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INTRODUCCIÓN

La Universidad en desarrollo de su gestión académico-administrativa produce gran
cantidad de información que debe estar adecuadamente organizada, para que se
convierta en un recurso básico para la modernización de la gestión administrativa,
avanzar en el conocimiento y adecuarse a las exigencias de la era de la
información, única forma de alcanzar la excelencia en la gestión y responder a la
sociedad del conocimiento.
Los archivos universitarios cumplen una función social, sus archivos igualmente
deben ser administrados sin perder de vista esta función, ellos son reflejo del
desarrollo y de las políticas administrativas y académicas de la institución;
tomadas para el cumplimiento de su misión que es planificar, implantar y evaluar
un sistema de gestión de la documentación administrativa y de archivo, así como
conservar, preservar, organizar, describir y hacer accesible todos los archivos, ya
sean administrativos o históricos.
Con la irrupción de las nuevas tecnologías en las organizaciones se ha motivado
un cambio considerado como revolucionario y ha dado lugar a la denominada “Sociedad de la Información” .
Toda esta transformación ha repercutido inevitablemente en el mundo en que
vivimos, en las organizaciones, en la forma de trabajar y de comunicarnos;
combinando hoy en día los documentos de papel y los documentos electrónicos,
existiendo en gran número de casos duplicidad de soportes por el paso a papel de
los documentos electrónicos, y en otros casos a la inversa con la digitalización de
documentos lo cual crea un caos considerable en los sistemas de archivo
tradicional y en los electrónicos.
Las Universidades no escapan a esta problemática, por su función pública y
porque han reconocido el papel de la información para el desarrollo integral de los
pueblos, sus archivos han sido soportes de la vida institucional, registro del
quehacer académico y memoria de la institución.
Por esto, resulta necesario implementar herramientas de análisis, que nos permita
conocer el grado de avance y utilización de nuevas tecnologías en los archivos de
las universidades del sector privado en Bogotá.
El presente trabajo de investigación comprende en su primera parte todos los
antecedentes de la Universidad, la evolución en Colombia que es el archivo
universitario todos los aspectos y antecedentes.
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La segunda parte contiene toda la fundamentación teórica del documento, la
gestión documental y la gestión del documento electrónico.
La tercera parte hace referencia a toda la fundamentación del Archivo
universitario, ciclo de vida, funciones y su organización.
La cuarta parte explica la metodología utilizada, el proceso de aplicación de la
encuesta y los resultados obtenidos.
Por último se presenta un conjunto de pautas para la gestión del documento
electrónico dentro de la instituciones universitarias, de esta forma se presenta un
modelo archivistico para la gestión documental electrónica en las instituciones de
Educación superior a fin de contribuir a que los procesos sean óptimos e idóneos
para alcanzar la excelencia en la gestión y responder a la sociedad del
conocimiento.
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1. TEMA DE INVESTIGACIÒN

DIAGNOSTICO DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL DEL DOCUMENTO
ELECTRÓNICO EN EL SECTOR UNIVERSITARIO EN BOGOTA:
UNIVERSIDADES DEL SECTOR PRIVADO.

1.1 DESCRIPCIÓN DEL PROBLEMA

La irrupción de las nuevas tecnologías en la vida cotidiana de personas y
organizaciones ha motivado un cambio considerado por muchos como
revolucionario y ha dado lugar en las postrimerías del siglo XX a la denominada
“Sociedad de la Información” en la que nos encontramos inmersos. En la que la
información juega un papel estratégico como elemento de poder cada vez mas
importante.1
En la década de los años setenta aparece el documento electrónico dentro del
campo de sistematización de oficinas; cambiando la concepción que se tenia del
documento tradicionalmente en soporte papel, su uso era el más común dentro de
las organizaciones.
La producción de información ha aumentado debido en gran parte a la evolución
de las tecnologías de información, la capacidad de almacenamiento de
información, la rapidez en la transmisión de datos, la actualización de los
programas de computador , mientras que, al mismo tiempo, los precios de equipos
y soportes disminuyen cada día; lo que a traído como consecuencia: la
acumulación de documentos electrónicos en los computadores de las
instituciones, dificultad para recuperar la información; además la facilidad con la
que se generan copias de los documentos electrónicos en discos duros y
mensajería interna, produce un caos todavía mayor que el que producen las
copias en papel, agravado con la posibilidad de tener un documento en muchas
versiones, además de integridad del documento desde el punto de vista
archivistico.
Otro problema tiene que ver con la perdurabilidad de los archivos electrónicos, la
adquisición de equipos, aplicaciones y servicios, es un aspecto importante del uso
y archivo de datos electrónicos.

* Ponencia actualizada presentada en Andújar durante las III Jornadas Andaluzas de Archivos Municipales, Marzo de 2000.
1
CASTELLS, M. The Information Age. Blackwell Publishers, 1996.
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Es así como en las Universidades no escapan a esta problemática; gran número
de documentos valiosos se generan en formato electrónico y se conservan en
bases de datos centralizadas o son distribuidos y almacenados en discos duros
descentralizados de computadores personales. En el primer caso, una división
centralizada de sistemas de información puede controlar el acceso a versiones de
documentos de la institución, en el segundo caso, cada usuario final controla el
acceso a las diferentes versiones de documentos de la institución. En ambos
casos, los procedimientos para conservarlos y hacerlos accesibles no están
establecidos, lo que puede ocurrir es que no se adopten las medidas necesarias
para garantizar la integridad y la autenticidad de los documentos electrónicos; y
que en el futuro pueden estar disponibles, entendibles y usables para la institución
o para los archivos.

1.2 FORMULACIÓN DEL PROBLEMA
¿Cuál es el estado de la gestión del documento electrónico en el sector
universitario en Bogotá?

1.3 JUSTIFICACIÓN
En las Universidades cada vez es más habitual la utilización del formato
electrónico en la producción y gestión de los documentos, sin embargo esta
profunda transformación no siempre esta acompañada del establecimiento de
procedimientos que garanticen la preservación de estos documentos en su
contexto de creación, su valor probatorio, así como su conservación para el
acceso futuro.
En materia de documentos electrónicos que están conservando los archivos
universitarios? Que se esta eliminando? y porque?
Cuál es, entonces, la función archivística? Cómo se puede aportar y cómo en los
programas de gestión documental se deben establecer ciertos aspectos en el
manejo del documento electrónico? Es por ello que el objetivo principal que
persigue el presente trabajo es establecer pautas generales y formular los aportes
y planes de acción más pertinentes.
Presentada la situación actual, es necesario realizar un documento guía que
ayude a definir mecanismos y estrategias que permitan la integración de
herramientas para administrar el documento electrónico en cada una de las fases
del ciclo vital y proporcionar parámetros y lineamientos para la administración del
mismo en cada una de sus etapas.
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Por estas razones es de vital importancia la realización de este diagnostico, en el
sentido que representa un documento guía que da cuenta del estado actual, el
nivel tecnológico con que cuentan estas universidades, las políticas en su manejo,
la gestión de estos documentos a partir del ciclo vital, así mismo el tipo de
usuarios y frecuencia de consulta de los documentos en este soporte también los
tipos de documentos manejados por intermedio de este medio tecnología.
Este trabajo de investigación es de vital importancia ya que permite a la
investigadora un acercamiento a la gestión del documento electrónico en el sector
universitario, y conocer de primera fuente la situación actual de este sector tan
importante para la historia, investigación y cultura de nuestro país, presentando un
conjunto de pautas y modelo archivistico para que sean empleados en la
normalización de políticas y procedimientos para la gestión del documento
electrónico.
Para los egresados que laboran en archivos universitarios este trabajo se
convierte en una herramienta que podrá ser aplicada y que permitirá recuperar
esos registros, intercambiarlos y preservarlos, otorgándoles un valor añadido en el
acceso a la información.
A nivel de las Universidades, este estudio debe servir como base para los
procesos de acreditación que actualmente siguen las universidades con el fin de
certificar la calidad de sus programas académicos, que representan una constante
de mejoramiento para la gestión de los archivos.
Para la universidad de la Salle este estudio será un aporte para la investigación y
la posterior elaboración de diagnósticos de la gestión del documento electrónico
sobre las instituciones de educación superior que no se tomaron para este trabajo,
es decir, instituciones universitarias, instituciones tecnológicas, técnica profesional
y escuelas tecnológicas, con el fin de profundizar sobre la gestión del documento
electrónico de los archivos que pertenecen a todas las instituciones de la
educación superior en Colombia.
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1.4 OBJETIVOS

1.4.1Objetivo General
Realizar un diagnostico de la gestión del documento electrónico en Universidades
del sector privado de Bogotá, con el fin de fijar pautas generales y formular
aportes y planes de acción sobre el manejo y administración del documento
electrónico según la teoría archivística.

1.4.2 Objetivos Específicos


Fijar un conjunto de pautas para la gestión del documento electrónico dentro
de las instituciones universitarias a fin de que los procesos de gestión
documental sean óptimos e idóneos.



Reconocer el estado actual de la gestión del documento en el ámbito de las
nuevas tecnologías.



Proponer un modelo archivistico para la gestión documental electrónico en las
instituciones de Educación superior.

1.5 MARCO CONCEPTUAL
Este marco busca definir y dar claridad al concepto de documento electrónico y
todos los elementos que están inmersos en él, concepto que se establece desde
la base terminológica que sustenta su definición de acuerdo a los planteamientos
desde diferentes ópticas.

1.5.1 Documento electrónico
Se puede definir como:2 aquel contenido integrado en un archivo electrónico
(documento legible por máquina), mediante un programa de computador, este
contenido es generado, transferido, comunicado o archivado en medios
electrónicos, magnéticos u ópticos y permite una representación material para
reproducir las decisiones, voluntades, exigencias, requerimientos, políticas, etc.
2

ABDALA, Adalgisa. Edición electrónica: Documento No. 4. Santa Fe de Bogotá: Notas de clase,
2003.
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Cuyo contenido es materializado a través de la tecnología (software y hardware)
que actúa como traductora y permite que dicho documento sea percibido y
comprendido por el hombre, ya sea que permita visualizarlos directamente sobre
el hardware o reproducir la información en forma tangible para el hombre.
“Según XEROX el documento se puede definir como “Información estructurada
para la comprensión Humana”. No menciona el medio, el formato o la manera de
enviarlo. Así que se pueden definir como tales: un vídeo, un sonido, un gráfico,
una firma, un logo, texto, datos, y cualquier combinación entre estos objetos como
sucede actualmente”3.

1.5.2 Documento electrónico de archivo
Se define como aquel que es creado (recibido o producido y separado para llevar
a cabo una acción o como referencia) en forma electrónica.4

1.5.3 Firma Digital
En sí misma es un dato (secuencia de bits) y el peligro radica en que una vez
divulgado, cualquiera puede utilizarlo y hacerse pasar por su titular. Para que esto
no suceda, en la firma digital se utiliza lo que se denomina “criptografía de clave
pública”. La criptografía es la ciencia que estudia la ocultación, disimulación o
cifrado de la información, así como el diseño de sistemas que realicen dichas
funciones. Es una rama de las matemáticas que procura hacer incomprensibles
los mensajes, para que no puedan ser leídos por terceros, y luego tornarlos a su
estado natural.

1.5.4 Información electrónica
Aquella que se encuentra almacenada electrónicamente y a la cual se accede
también electrónicamente. Esta definición incluye “formatos tangibles” como el
CD-ROM y sus posibles sucesores, DVDs (Digital Video Discs --en ocasiones
denominados Digital Versatile Discs) así como “no tangibles” formatos como las
bases de datos electrónicas y los textos accesibles en línea.5

3

CUERVO, John Francisco. Elementos para la elaboración de parámetros para la selección de un sistema de
gestión electrónica de documentos. Tesis, 2004.
4
INTERPARES [término de búsqueda: interpares]. [En línea]. [consulta: 12 jun., 2007].
Disponible en: http://www.interpares.org.
5
LINE, Maurice. Información electrónica usos y usuarios. En: Anales de documentación. Vol. 1, 1998, p. 199
– 212.
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1.5.5 Mensaje de Datos
El artículo segundo de la Ley 527 de 1999, define el mensaje de datos en los
siguientes términos:
La información generada, enviada, recibida, almacenada o comunicada por
medios electrónicos, ópticos o similares, como pudieran ser, entre otros, el
Intercambio Electrónico de Datos (EDI), Internet, el correo electrónico, el
telegrama, el télex o el telefax.
La noción de "mensaje" comprende la información obtenida por medios análogos
en el ámbito de las técnicas de comunicación moderna, bajo la configuración de
los progresos técnicos que tengan contenido jurídico.
Cuando en la definición de mensaje de datos, se menciona los "medios similares",
se busca establecer el hecho de que la norma no está exclusivamente destinada a
conducir las prácticas modernas de comunicación, sino que pretenden ser útil para
involucrar todos los adelantos tecnológicos que se generen en un futuro.
1.6 MARCO LEGAL

En el ámbito del documento electrónico tiene su principal fundamento en la ley
527 del 18 de agosto de 1999 por la cual se define y reglamenta el acceso y uso
de mensajes de datos, del comercio electrónico y de las firmas digitales.6 y la
reglamentación establecida por el Decreto 1747 de 2000 que regulan el acceso y
manejo de los mensajes de datos o documentos electrónicos, y las firmas
digitales en el comercio electrónico.
Ambas disposiciones tienen por finalidad darle seguridad y respaldo jurídico al
tráfico comercial que se realice por vía informática, teniendo en cuenta que la
realidad actual respecto del uso de medios electrónicos como Internet, el correo
electrónico, el fax, el telefax, etc., es cada vez mayor para la generación, envío,
recepción o almacenamiento de información que conllevan a la realización de
negocios y proyectos entre personas que no alcanzan a tener un contacto físico ni
personal como tal, sino que por medios virtuales celebran acuerdos o
transacciones, para el cumplimiento de sus objetivos.
Con esta perspectiva las normas le otorgan a los documentos electrónicos, validez
y eficacia jurídica igual a la que en este momento tienen los documentos
tradicionales.

6

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 527 de 1999. En: Diario Oficial. No 43.673.
Agosto 21 de 1999. [término de búsqueda: Ley 527 DE 1996]. [en línea]. [consulta: 18 mar ., 2007].
http://www.secretariasenado.gov.co/leyes/L0527_99.HTM
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A continuación se hará una relación de las principales normas que tratan aspectos
relacionados con el documento electrónico y la normatividad relacionada al sector
de los archivos universitarios.

Constitución Política de Colombia de 1991
Articulo 67: En este artículo se afirma que la educación en Colombia, sea pública
o privada, es un servicio público. Esto significa que el ciudadano colombiano tiene
derecho a acceder al conocimiento, a la ciencia y a todos los valores de la cultura.
Articulo 70: El Estado promoverá la investigación, la ciencia, el desarrollo y la
difusión de los valores culturales de la Nación”. Los archivos de la educación
superior también sirven y constituyen parte de ese patrimonio cultural de la
Nación.
Articulo 72: “El patrimonio cultural de la Nación está bajo la protección del
Estado”, esto afirma que los documentos que forman parte de los archivos de la
universidad, son patrimonio cultural y forman parte de ese patrimonio que tiene el
Estado colombiano.
Ley 30 de 1992
Por la cual se organiza el servicio público de la educación superior en Colombia.
Articulo 6º: Establece cuales son los objetivos de la educación superior y de sus
instituciones: Literal b: “son objetivos trabajar por la creación, el desarrollo y la
transmisión del conocimiento en todas sus formas y expresiones y promover su
utilización en todos los campos, para solucionar las necesidades del país”7: Esto
es fundamental para el manejo de los archivos, porque esta Ley señala que es un
objetivo de la educación promover su utilización en la solución de las necesidades
del país, para lo cual es necesario que los archivos conserven toda la información
que sirva de fuente para la solución de los problemas del país.
Literal c: En este numeral están las funciones de los documentos que deben
guardar los archivos de la educación superior, porque uno de los objetivos es
prestar a la comunidad un servicio con calidad haciendo referencia a los
resultados académicos, es decir, los archivos deben conservarlos y fijar los
medios y procesos adecuados para que esa información sea de fácil y pertinente
consulta para la comunidad. Igualmente deben guardar todos aquellos
7
COLOMBIA. MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL. Ley 30 de diciembre 28 de 1992. [término de
búsqueda: Ley de Educación Superior]. [en línea]. [pdf]. Bogotá: Ministerio de Educación Nacional, 1992.
[consulta: 28 jul., 2006]. 26 p. Disponible en: http://www.mineducacion.gov.co/1621/articles85662_Archivo_pdf24.pdf.
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documentos que se relacionan con la infraestructura institucional y las
dimensiones cualitativas y cuantitativas de la misma.
Literal j: Señala uno de los objetivos de la educación superior en Colombia es:
“Conservar y fomentar el patrimonio cultural del país”. Este importante objetivo
tiene relación con el artículo 72 de la Constitución Nacional que habla del
patrimonio cultural. Es obligación de las entidades de educación superior
conservar y fomentar ese patrimonio cultural del país.
Artículo 7: Hace referencia sobre cuales son los campos de acción de la
educación superior: el de la técnica, la ciencia, la tecnología, las humanidades. El
arte y la filosofía. Significa que las universidades, fuera de tener archivos de
carácter administrativo, deben también tener archivos que nos permitan encontrar
efectivamente la acción que las universidades están desarrollando en estos
campos.
Articulo 13: Los programas de doctorado se concentran en formación de
investigadores a nivel avanzado”. Esto también da pie para que en las
universidades existan archivos que permitan a los estudiantes de los programas
de doctorado llegar efectivamente a formarse como investigadores a nivel
avanzado.
Articulo 28: En este artículo claramente está señalando cuales son las
actividades que desarrollan los entes de educación superior, y todas estas
actividades deben reflejarse en los documentos que manejan, porque son las
pruebas que permiten establecer al estado la supervisión y el control que sobre
ellas debe tener; porque son las pruebas que permiten establecer al Estado la
supervisión y el control que sobre ellas debe tener; porque si bien es cierto que
dicho articulo consagra la autonomía propia de las entidades de educación
superior, en concordancia con el articulo 69 de la Constitución Nacional que habla
de la autonomía, también señala que estas instituciones están obligadas a un
control y a una supervisión por parte del estado. 8

Ley General de Educación: Ley 115 de 1994
Anteriormente la educación pública en Colombia estaba organizada y dirigida con
base en los preceptos de la religión Católica9. Esto implicaba una restricción en la
libertad de cultos y a la vez una restricción en el conocimiento difundido en los
diferentes programas de la educación superior.
8

GIRALDO, Jose Alberto. En: Archivos de la educación superior: Memorias Primer seminario nacional.
Bogotá: Archivo General de la Nación, 1996, p. Pág. 24.
9
COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Constitución Política de Colombia 1991. Santafé de
Bogotá: Presidencia de la República, 1994. p.129-32.
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El Congreso de la República expidió el Decreto Ley 80 de 1980, mediante el cual
se buscó mejorar la educación superior en Colombia, que tenía una serie de
problemáticas y necesitaba urgentemente modificaciones a la normatividad en ese
entonces vigente, ya que se encontraba muy limitada respecto a las libertades de
las que debe gozar el mundo académico.
Este Decreto Ley señaló que “La Educación superior […] debe cumplir la función
de reelaborar permanentemente y con flexibilidad nuevas concepciones de
organización social, en un ámbito de respeto a la autonomía y a las libertades
académicas de investigación, de aprendizaje y de cátedra”; y que “Dentro de los
límites de la Constitución y la ley, las instituciones de educación superior son
autónomas” (Decreto Ley 80 de 198010).
Estas reformas le dieron un cambio total a la educación superior que permitió la
creación de nuevos centros de aprendizaje e investigación, lo que ayudo a generar
una competencia entre los diferentes centros de educación para el mejoramiento
del servicio en Colombia.

1.6.1 LEGISLACIÓN DE DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS: MARCO LEGAL EN
COLOMBIA.
Ley 270 de 1996
Establece por primera vez en la legislación colombiana, el reconocimiento del
documento electrónico (validez y eficacia) cuando en su artículo 95 dispone:
“Tecnología al servicio de la Administración de Justicia: El Consejo Superior de la
Judicatura debe propender por la incorporación de tecnología de avanzada al
servicio de la administración de justicia. 11 Esta acción se enfocará principalmente
a mejorar la práctica de las pruebas, la formación, conservación y reproducción de
los expedientes, la comunicación entre los despachos y a garantizar el
funcionamiento razonable del sistema de información. Los juzgados, tribunales y
corporaciones judiciales podrán utilizar cualquier medio técnico, electrónico,
informáticos y telemáticos, para el cumplimiento de sus funciones.

10
COLOMBIA. MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL. Ley 30 de diciembre 28 de 1992. [término
de búsqueda: Ley de Educación Superior]. [en línea]. [pdf]. Bogotá: Ministerio de Educación Nacional, 1992.
[consulta: 28 jul., 2006]. 26 p. Disponible en: http://www.mineducacion.gov.co/1621/articles85662_Archivo_pdf24.pdf
11
Ibíd., p.2.
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Ley 527 de 18 de Agosto de 1999

"Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de
datos, del comercio electrónico y de las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificación y se dictan otras disposiciones".12
En toda actuación administrativa o judicial, no se negará, validez o fuerza
obligatoria y probatoria a todo tipo de información en forma de un mensaje de
datos, por el sólo hecho que se trate de un mensaje de datos o en razón de no
haber sido presentado en su forma original.
El documento electrónico es reconocido legalmente como tal en los artículos 2, 6,
8, 10,11 y 12, en cuanto a que constituyen plena prueba de la obligación y del
derecho en él incorporados; el cual de acuerdo con el uso de la tecnología,
permite su creación, conservación y verificación, es decir, la información contenida
en él (incorporación y literalidad) debe ser accesible para su posterior consulta.
La Ley 527 de 1999, constituye el régimen general de acceso y uso de los
mensajes de datos para Colombia, para lo cual establece un conjunto de
directrices encaminadas a determinar lo que doctrinariamente se conoce como la
equivalencia funcional, en el sentido de posibilitar que los mensajes de datos,
entendidos como el envío y recepción de datos por medio electrónico 1, puedan
ser jurídicamente equiparables a cualquier comunicación escrita.
Sobre el particular, el artículo 6° de la mencionad a disposición preceptúa que
cuando “cualquier norma requiera que la información conste por escrito, ese
requisito quedará satisfecho con un mensaje de datos, si la información que éste
contiene es accesible para su posterior consulta”.
En igual sentido el articulo 7° de la Ley 527 de 19 99 establece que la presencia de
una firma manuscrita se entenderá satisfecha si se utiliza un método que permita
identificar el iniciador del mensaje de datos y su aprobación en el contenido del
mensaje, siempre que dicho método sea tanto confiable como apropiado para el
propósito por el cual el mensaje fue generado o comunicado.
Así mismo, respecto de la conservación de ciertos documentos, registros o
informaciones, el artículo 12 de esta ley, establece que ese requisito quedará
satisfecho siempre que se cumplan las siguientes condiciones: (1) Que la
información que contengan sea accesible para su posterior consulta. (2) Que el
mensaje de datos o el documento sea conservado en el formato en que se haya
generado, enviado o recibido o en algún formato que permita demostrar que
reproduce con exactitud la información generada, enviada o recibida, y (3) Que se
12

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 527 de 1999. En: Diario Oficial. No 43.673.
Agosto 21 de 1999. [término de búsqueda: Ley 527 DE 1996]. [en línea]. [consulta: 18 mar ., 2007].
http://www.secretariasenado.gov.co/leyes/L0527_99.HTM
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conserve, de haber alguna, toda información que permita determinar el origen, el
destino del mensaje, la fecha y la hora en que fue enviado o recibido el mensaje o
producido el documento.
En desarrollo de estos postulados, la Superintendencia de Industria y Comercio en
concepto 04044586 del 18 de Junio de 2004 señaló:
“En virtud del principio de los equivalentes funcionales consagrado en la Ley 527
de 1999, a través de las técnicas electrónicas se pueden cumplir los propósitos y
funciones que cumple el documento escrito, siempre y cuando el mensaje de
datos de que se trate cumpla con los requisitos de fiabilidad, inalterabilidad y
rastreabilidad.
(...) los documentos electrónicos están en capacidad de brindar similares niveles
de seguridad que el papel y, en la mayoría de los casos, un mayor grado de
confiabilidad y rapidez, especialmente con respecto a la identificación del origen y
el contenido de los datos, siempre que se cumplan los requisitos técnicos y
jurídicos plasmados en la ley.”
Igual criterio lo encontramos en la Corte Constitucional, en Sentencia C-662 de
2000, en la cual manifestó
“El mensaje de datos como tal debe recibir el mismo tratamiento de los
documentos consignados en papel, es decir, debe dársele la misma eficacia
jurídica, por cuanto el mensaje de datos comporta los mismos criterios de un
documento.
Dentro de las características esenciales del mensaje de datos encontramos que es
una prueba de la existencia y naturaleza de la voluntad de las partes de
comprometerse; es un documento legible que puede ser presentado ante las
Entidades públicas y los Tribunales: admite su almacenamiento e inalterabilidad
en el tiempo: facilita la revisión y posterior auditoria para los fines contables,
impositivos y reglamentarios; afirma derechos y obligaciones jurídicas entre los
intervinientes y es accesible para su ulterior consulta, es decir, que la información
en forma de datos computarizados es susceptible de leerse e interpretarse.”
Aplicando las anteriores consideraciones al objeto de su consulta, tenemos que
cualquier persona natural o jurídica, se encuentra facultada para implementar los
sistemas de archivo de información que considere más convenientes, a condición
de que acate el contenido de la Ley 527 de 1999, en particular las reglas sobre
equivalencia funcional.
En todo caso, dicho sistema deberá garantizar, de forma adecuada, la limitación
en el acceso de la información, de suerte que en todo momento se conserve la
reserva bancaria sobre el comportamiento de las inversiones personales.
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2. MARCO TEORICO

2.1 EL DOCUMENTO
La palabra documento en su significado etimológico deriva del verbo doceo que
significa enseñar, mostrar, indicar, es decir, todo aquello de lo que se puede
aprender cualquier cosa. Según GUIDI, “es el medio a través del cual viene
representado un determinado hecho (acto).”13
Documento es el testimonio de la actividad del hombre fijado en un soporte
perdurable14. Cada documento, a su vez, puede originar otros documentos
distintos, que constituyen otras series, resultado de diversas actividades dentro de
una misma función (las leyes originarán órdenes, decretos, reglamentos, etc.) que
por proceder del mismo origen, de un mismo autor personal o institucional,
formarán una sección.
El principio fundamental de los archivos es la unicidad del documento. Esta
unicidad viene definida por la reunión de tres características:15
1. La integridad en sus caracteres externos e internos (una copia en
microfilm carece de muchos de éstos).
2. La autenticidad, es decir, que corresponde al autor, fecha y lugar que en
él se consignan: que no es falso (esto es distinto de la veracidad, que
puede no existir aunque sea auténtico).
3. La ingenuidad o grado de relación de un documento con el hecho
documentado (original, copia, traslado, etc.).

2.1.1 ATRIBUTOS O CARACTERÍSTICAS DE LOS DOCUMENTOS
Son de muy diversos aspectos, debido a la multiplicidad de sus soportes y al
contenido fijado en ellos. No obstante lo anterior, se pueden distinguir dos de sus
elementos principales.

13

GUIDE, P. Teoría jurídica del Documento, Milano, Guiffrè, 1950, p. 11. En: MORENO, Miguel. La Prueba
Documental, Estudio Histórico, Jurídico y Dogmático. Madrid: Marcial Pons, 2001. p. 20.
14
GALLEGO DOMÍNGUEZ, Olga. LÓPEZ GÓMEZ, Pedro. Introducción a la archivística. Bilbao: Servicio
Central de Publicaciones, Gobierno Vasco, 1989. Pág. 34.
15
CUERVO, John Francisco. Elementos para la elaboración de parámetros para la selección de un sistema de
gestión electrónica de documentos. Op. Cit., p.17.
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Caracteres externos (Extrínsecos): Son los que se refieren a la materialidad del
documento:
1. La clase. Es el medio por el cual se transmiten. A las formas
tradicionales: textuales y gráficas; hechas a mano, se añadieron las
realizadas mecánicamente y posteriormente las electrónicas en
imágenes, sonido, etc. Se distinguen, por tanto, los textuales, gráficos,
audiovisuales y legibles por máquina (electrónicos).
2. El tipo. Es el número de disposición de los elementos de la información
que corresponden a la actividad que lo ha producido. Pueden ser
infinitos, y han evolucionado en el tiempo y en el espacio.
3. El soporte. Es la configuración física del documento, que depende de la
materia soporte y de la manipulación para crearlo. Los documentos
textuales se presentan en volúmenes, legajos, expedientes, etc. Los
audiovisuales pueden ser vidrios, microfilmes y otras microformas,
discos, tambores, etc. La mayoría, por la razón de la producción del
soporte, están normalizados.
4. La forma de los documentos16. Se refiere a su condición de originales o
copias, lo que en Diplomática se denomina tradición documental, es
decir, la forma o manera como los documentos han llegado y llegan a
nosotros. El proceso de confección de un documento origina las
siguientes formas: minuta, original (autógrafos, heterógrafos, originales
múltiples), categorías intermedias (ampliaciones o seudo originales,
renovaciones o neooriginales, inserciones, confirmaciones, certificadas,
figuradas, simples o libres y registros) que hay que distinguir al ingresar
en el archivo.
5. La cantidad. Es de la mayor importancia, pues afecta la conservación y
los costos e impone los programas de selección y descarte.
Caracteres internos (Intrínsecos): Se refiere al contenido e información del
documento.
1. La entidad productora, el autor; es la persona u organización que produce
el documento.
2. El origen funcional es la razón por la cual se producen los documentos, la
función administrativa que los genera y las atribuciones que tiene para

16

ROMERO TALLAFIGO, Manuel. La tradición documental. En: Archivista. Estudios Básicos. Sevilla:
Diputación Provincial, 1981. Pág. 65-80.
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ello, así como la actividad concreta de esa función y el trámite que lo
efectúa.
3. La fecha y el lugar, o data crónica y tópica, para lo que hay que conocer
el calendario y las formas de abreviación.
4. El contenido del documento, que es el asunto, tema o negocio, suele
estar relacionado con el autor, la función y la actividad que lo producen
y, por lo tanto, puede ser variado.
La información que contienen puede ser:
•

Intensiva: con muchos datos sobre una o pocas personas, lugares o
cosas (expedientes personales, informes, memorias).

•

Extensiva: con muy pocos datos sobre gran cantidad de personas o
cosas (censos, listas electorales, entre otros).

•

Diversificada: con datos varios sobre diversos temas (correspondencia,
boletines legales, entre otros).

Los caracteres externos e internos sirven para marcar normas generales en el
trabajo de organización, descripción y selección de los documentos y darles un
tratamiento uniforme a las mismas clases y tipos documentales, en las secciones y
series de los archivos de igual clase, tipo y categoría.

2.1.2 CICLO DE VIDA DE LOS DOCUMENTOS
2.1.2.1 El valor
Todo documento posee un valor que nace con el documento mismo y que es la
Información de Seguridad del sitio Razón, el objeto, la finalidad por la que fue
producido. En el caso de los documentos archivísticos el objeto de su producción
es el de servir de testimonio de un acto, de manera que se convierten en fuente
directa para dar fe de una acción concreta. La finalidad primera de un documento
es la de ser útil para la resolución de los asuntos. Es así como en algunos casos
tendrá valores legales, valores administrativos e históricos.
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2.1.2.2 Etapas
2.1.2.2.1 Primera Etapa
En la primera fase o etapa, el documento es, electrónica o físicamente, creado y,
puede o no, requerir un sistema que ayude a administrarlo. Por ejemplo donde hay
muchos autores o múltiples tipos de información o ciclos de revisión para aceptar
el contenido y que tienen en la organización una importancia alta. Por ejemplo:
expedientes del área jurídica.
2.1.2.2.2 Segunda Etapa
La segunda fase es transitoria mientras el documento es publicado y preparado
para su distribución. En esta fase se debe tener en cuenta cual va a ser medio de
publicación, de que tipo es el documento y a que audiencia va dirigido el
documento.
2.1.2.2.3 Tercera Etapa
Esta fase, es en la cual se utiliza realmente el documento, es donde el sistema
administrador de documentos actúa y donde presenta sus mayores fortalezas.
2.1.2.2.4 Cuarta Etapa
La fase inactiva, es la transición antes de su archivo definitivo. Administrar en esta
fase significa, conocer donde hallarlo así que son indispensables servicios de
indexación y almacenamiento. En la fase de archivo y, eventualmente, la
destrucción del documento, finaliza su ciclo de vida.
2.2 ARCHIVO

Se entiende por Archivo. “el conjunto de documentos acumulados por una persona
u organización, pública o privada, en un proceso natural, automática y
orgánicamente, en razón de sus funciones y actividades y de cualquier fecha, que
se conservan para servir de referencia como testimonio e información. 17

17

GALLEGO DOMÍNGUEZ, Olga. LÓPEZ, Pedro. Introducción a la archivística. Bilbao: Servicio Central
de Publicaciones, Gobierno Vasco, 1989. p. 32.
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2.2.1 ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS Y ARCHIVOS HISTÓRICOS
Los Archivos Históricos se componen de dos tipos, los Archivos centrales de
carácter nacional (archivos generales, nacionales y federales) y los archivos
locales (municipales, regionales o departamentales).18 Los Archivos Centrales se
destinan generalmente a los fondos de las instituciones centrales del país, y los
locales custodian los fondos de las instituciones locales correspondientes. Su fin
primordial es el de preservar el patrimonio histórico-cultural de una nación.
Los Archivos Administrativos, al contrario de los Históricos, pertenecen
organizaciones (privadas y públicas) que los producen, y están obligados,
todo, a servir su actividad19.
Los Archivos Administrativos, al contrario de los Históricos, pertenecen
organizaciones (privadas y públicas) que los producen, y están obligados,
todo, a servir su actividad20.

a las
sobre
a las
sobre

2.3 GESTIÓN DOCUMENTAL

Desde la perspectiva de la Ley General de Archivos, se define Gestión
Documental como el “Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificación, manejo y organización de la documentación
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con
el objeto de facilitar su utilización y conservación”.
Un programa de gestión documental se puede definir como el conjunto de
instrucciones en las que se detallan las operaciones para el desarrollo de los
procesos(de la gestión documental) al interior de cada entidad, tales como
producción recepción, distribución, trámite, organización, consulta, conservación y
disposición final de los documentos. 21

2.3.1 PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y DE ARCHIVOS RAMP
El PGI creó en 1979 un programa de fomento del desarrollo de sistemas y
servicios de gestión de archivo y de documentos, el RAMP. El establecimiento del
Programa para la Gestión de Documentos y Archivo (denominado RAMP: Records
18

Ibíd. p.25.
Ibíd. p.25.
20
Ibíd., p.34.
19

21

COLOMBIA. Archivo General de la Nación. Guía para la implementación de un programa de gestión
documental. p.22.
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and Management Programme) por parte de la UNESCO, obedeció a una voluntad
de que los servicios de archivo fuesen un instrumento para la eficacia
administrativa, el Programa general de Información, PGI, recibió el encargo de
insistir en el establecimiento y desarrollo de lo que había surgido en muchos
estados miembros como sistemas y servicios de gestión de documentos. Hace
varias décadas existía creencia de enfocar el desarrollo de los archivos en el
criterio dinámico y orientado hacia el usuario y apresurar a los gobiernos para
facilitar el acceso a la información contenida en sus documentos y en sus
archivos, de manera que fuesen útiles a la planificación y el desarrollo social y
económico. 22
Los objetivos globales del RAMP:
a) Fomentar y contribuir a la toma de conciencia y comprensión total del valor y
utilidad de los documentos y archivos como recurso de información básica,
particularmente en lo que se refiere a la planificación y desarrollo, y
conjuntamente con otros recursos de información.
b) Ayudar a los estados miembros que lo soliciten a organizar y desarrollar los
sistemas y servicios de Gestión de Documentos y los archivos necesarios para
aprovechar total y eficazmente esos recursos de información básicos.
c) Enfocar el desarrollo de los archivos con un criterio más dinámico y más
orientado hacia el usuario que en el pasado la necesidad apremiante de que
los gobiernos puedan tener un acceso más fácil a la información contenida en
sus documentos y archivos, de manera que sean útiles en la planificación y el
desarrollo social y económico; la necesidad de insistir más en el valor
administrativo de los archivos que en su valor cultural.
d) Prestar debida atención a los archivos, documentos y manuscritos
paraestatales y no gubernamentales incorporando a la legislación y
reglamentos disposiciones apropiadas para la preservación y utilización de
esos documentos; hacer ver las ventajas de los sistemas y servicios modernos
de gestión de documentos y archivos; y que los gobiernos proporcionen las
instalaciones, materiales adecuados para proteger los archivos y los
documentos. 23

22

LLANSÓ I SAN JUÁN, Joaquín. Gestión de documentos: definición y análisis de modelos. Bergara: Irargi,
1993. p. 250
23
RUIZ RODRIGUEZ, Antonio Angel. Manual de Archivistica: Los archivos y la archivística: evolución
histórica y actualidad. Madrid, 1995. 345 p.

34

2.3.2 DEFINICIÓN DE UN PGD PROGRAMA DE GESTIÓN DE DOCUMENTOS
Es un Proceso Archivístico Sistemático encaminado al eficiente, eficaz y efectivo
manejo y organización de la documentación producida y recibida por una entidad,
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su producción,
trámite, utilización y conservación.24
Un programa de gestión documental se puede definir como el conjunto de
instrucciones en las que se detallan las operaciones para el desarrollo de los
procesos de la gestión documental al interior de cada entidad, tales como
producción, recepción, distribución, trámite, organización, consulta, conservación y
disposición final de los documentos. 25
2.3.2.1 OBJETIVOS DE UN PGD
Con la implantación de un programa de gestión documental se pretende alcanzar
los siguientes objetivos:











24
25

Resaltar la importancia del papel de los documentos y archivos, como
lenguaje natural de la administración pública, para el funcionamiento de la
misma, elementos necesarios para la participación ciudadana, apoyos
decisivos para la transparencia y el control de la gestión pública y garantía
de los derechos individuales y colectivos.
Procurar la racionalización y control en la producción documental, en
atención a los procedimientos, trámites administrativos y flujos
documentales, lo mismo que, la normalización de modelos y formatos para
la producción documental.
Normalizar la utilización de materiales, soportes y equipos de calidad y que
a la vez preserven el cuidado del medio ambiente.
Lograr una acertada normalización en los procedimientos para el recibo,
radicación y distribución de la correspondencia mediante la utilización de
sistemas eficientes de correo y mensajería.
Regular el manejo y organización del sistema de administración de
documentos y archivos a partir de la noción de Archivo Total y los
enunciados de finalidad, responsabilidad, confidencialidad, seguridad y
accesibilidad.
Implementar el desarrollo de procesos básicos de aplicación de la tabla de
Retención
Documental,
organización,
transferencias
primarias,
recuperación, preservación, conservación de la información y disposición
final de los documentos.
Facilitar la recuperación de la información en forma rápida y oportuna.

COLOMBIA. Archivo General de la Nación. Op. Cit., p. 13
Ibíd., p. 13
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Encaminar los archivos para que sean verdaderos centros de información,
útiles para la administración e importantes para la cultura.26

2.4 DOCUMENTO ELECTRONICO

2.4.1 CONCEPTO DOCUMENTO ELECTRÓNICO
Según CARRASCOSA López, se define documento electrónico como aquel que
proviene de elaboración electrónica27 , si historiadamente el documento ha sido
identificado como escrito "prueba literal", sobre todo por la doctrina notarial, en la
actualidad, el "concepto de documento trasciende al de simple escrito28 o como
dice ASIS ROIG, se ha desarraigado "del concepto tradicional de información
incorporada a un soporte físico".29.
Todas las formas podrían incluirse dentro de la denominación de documento
"electrónico", pero si consideramos el mismo como escrito en el sentido de
"mensajes de datos" y dado que las manifestaciones o declaraciones
contractuales pueden adoptar otras formas de representaciones como son la voz,
la imagen y la combinación de las mismas, MORENO NAVARRETE, considera
que dentro del concepto global del documento "multimedia" o "multimedia" mas
que de documento electrónico podría referirse a que un documento multimedia
podría ser aquel que se genera a través de la voz o la imagen y sus
combinaciones, incluyendo la escritura, quedando registrado, almacenado y
disponible mediante un proceso tecnológico con el fin de constatar la realidad
jurídica existente. 30
Así mismo, ESPINO GONZALES, dice que el documento electrónico "es aquel que
consta de un dispositivo magnético y para su conocimiento es necesaria la
utilización de un instrumento electrónico que lo genere. 31Por otra parte la
generación del documento puede ser material (en hoja de papel) o inmaterial (su
lectura en pantalla o por medio de vocalización electrónica).
EL CIA lo define como: Un fragmento particular de información registrada,
generada, acumulada o recibida en el inicio, desarrollo o finalización de una
26

Ibíd., p. 13
CARRASCOSA, V. Valor probatorio del Documento Electrónico, p. 21.
28
RAMOS, F. Derecho Procesal Civil, Barcelona: Bosch, p. 21.
29
ASIS, A. Documento Electrónico en la Administración Pública; en Ámbito Jurídico de las tecnologías
de la información, cuadernos de Derecho Judicial, XI Consejo General del Poder Jurídico, p. 21.
30
Ibíd., p.25
31
ESPINO, Miguel A. Temas Actuales del Derecho, Volumen I, Bogotá: Presencia Ltda. 2000.p.75.
27
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actividad institucional o personal, y que comprende un contenido, un contexto y
una estructura suficientes para constituir una prueba o evidencia de esta actividad.
32






El 18 de agosto de 1999, promulgada la Ley 527
Se requiere de mecanismos de autenticación
Entro en vigencia el 1ro de Octubre
A partir de marzo del 2001 las empresas podían emprender el archivo
electrónico de documentos legales, para contratos de préstamo e hipotecas

2.4.2 CARACTERÍSTICAS DE LOS DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS




Estar contenida en un dispositivo magnético
Ser susceptible de generación o conocimiento
Los símbolos convencionales que conforman el documento no pueden
ser aprehendidos por el hombre sin la intervención de un instrumento
electrónico.
No poseen caracteres de grafía personal directa.



El documento electrónico generado para su conocimiento será un documento
electrónico, en la medida que permanezca en un dispositivo magnético; de lo
contrario seria simplemente un documento generado por un equipo electrónico.
Para su valoración será necesaria la vinculación del documento con los equipos
informáticos, y el juez deberá ponderar su mérito probatorio en base a las
circunstancias. 33
2.4.3 ELEMENTOS DEL DOCUMENTO ELECTRÓNICO: (SEGÚN EL CIA)34


El contenido del documento, puede incluir varios tipos de datos:
• Textuales (páginas, párrafos, palabras);
• Numéricos (enteros, flotantes...);
• Gráficos, de imágenes, de vídeo y sonido;
• De enlaces hipertexto

32

INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES. Documento electrónico. [término de búsqueda: ICA]. [en
línea]. [consulta: 14 ago., 2006]. Disponible en: www.ica.org

33
34

Ibíd., p.3
Ibíd., p.4
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La estructura lógica del documento (que puede estar incluida en el
documento o base de datos, o también ser añadida como entidad
separada, en cuyo caso una misma estructura puede ser utilizada por
varios documentos).



El contexto descrito en un documento asociado. Puede incluir información
como:
• Los metadatos técnicos (aplicaciones y equipos informáticos
necesarios, números de versión, estructura del fichero, descripción
de los datos, un extracto histórico de las relaciones con otros
documentos)
• La descripción del contexto administrativo.



La presentación: viene separada cada vez más del documento. La difusión
de la información en soportes variados (CD-ROM, acceso en línea,
papel...), se denomina “gestión intersoporte”.



Clasificación: Oficina tradicional documentos de papel: todos los
documentos producidos, recibidos o difundidos son electrónicos.

2.4.4 DIFERENCIAS
ENTRE
DOCUMENTOS
DOCUMENTOS ELECTRONICOS.

TRADICIONALES

Y

• Registro y uso de símbolos: mientras que el contenido de un documento
tradicional está recogido en un medio y a través de símbolos que lo hacen
directamente accesible para el ser humano, en cambio, el documento electrónico
está recogido en un medio y a través de símbolos que deben ser decodificados
para hacerlo accesible al ser humano. Por ello el medio (hardware) y los símbolos
(software) son condiciones de posibilidad del documento electrónico.35
• Conexión entre contenido y medio: mientras que el contenido de un documento
tradicional es inseparable del medio (soporte) que lo recoge, el de un documento
electrónico puede ser separado del medio original y transferido a otro u otros
soportes. Ello aumenta las posibilidades de corrupción y es un factor crítico para
asegurar la autenticidad y la fiabilidad.
• Características de la estructura física y lógica: mientras que la estructura es una
parte integral y aparente del documento tradicional, y uno de los principales
criterios para valorar su autenticidad, la del documento electrónico no es tan
aparente, sino que depende del hardware y del software, hasta el punto de
35

Ibíd., p.4

38

cambiar cuando se pasa de un medio a otro, por lo que no puede tener el mismo
valor que en el tradicional. La estructura lógica, por otra parte, lo identifica y
representa los elementos de su estructura interna, la que le ha dado su creador.
Para considerarlo completo y auténtico el documento debe conservar esta
estructura originaria.36
• Metadatos: que se definen como datos sobre los datos y hacen que el
documento pueda ser utilizado y comprendido. El documento electrónico carece
de los elementos que en uno tradicional permiten establecer su contexto funcional
y administrativo; esa función la cumplen los metadatos, que describen cómo se ha
registrado la información, cuándo y por quien, cómo está estructurada, cuándo se
ha utilizado:

1. Registro: información relativa a la captura del documento.
2. Términos y condiciones: para saber si está disponible para su lectura, por parte
de quién, bajo qué condiciones.
3. Estructura: informa sobre la dependencia del software necesario para su
representación y las posibilidades de interoperabilidad con otros sistemas en
función de las normas seguidas en su diseño.
4. Contexto: son los metadatos que preceden al contenido y cumplen la función de
demostrar la procedencia, el entorno en el que el documento ha sido creado.
5. Contenido: son los datos y pueden tener cualquier forma.
6. Historia del uso: para conocer cuándo, cómo y de qué manera ha sido
archivado, clasificado, valorado y seleccionado, y utilizado.

36

-

Identificación: que no puede hacerse por los medios tradicionales, sino a
través de los metadatos.

-

Conservación: que no depende sólo de las condiciones
almacenamiento, sino de la rápida obsolescencia de los sistemas.

Ibíd., p.6

39
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2.4.5 CICLO DE VIDA DE LA INFORMACIÓN ELECTRÓNICA
El documento electrónico pasa por diversas fases en su ciclo vital, la Guía de la
Información Electrónica37 establece:
-

Fase de diseño
Fase de creación
Fase de mantenimiento

Estas fases en un documento tradicional se transforman en estos documentos en
complejas e inabordables. Una de las primeras cuestiones debe ser la fijación de
responsabilidades en cada una de las fases del ciclo vital, esta cuestión es
altamente variable en los distintos países del planeta, pero lo que si parece estar
claro es que el archivero debe extender su nivel de responsabilidad a la fase de
diseño de los propios documentos. Esta tarea debe ser compartida por otros
profesionales. Los equipos multidisciplinares permiten obtener mejores resultados
en las fases de diseño fundamentalmente, cooperación que deberá ser extendida
a la fase de mantenimiento.
En definitiva la gestión de los documentos electrónicos va a servir para la
preservación de la “fiabilidad, autenticidad, e integridad”38 de estos documentos no
solo dentro del contexto de su creación en el organismo productor sino a lo largo
del tiempo.

2.5 PROYECTO INTERPARES
EL proyecto Intepares39 nació como respuesta a uno de los mayores problemas
que se plantean en la actualidad para cualquier entidad, la generación, recepción y
conservación de documentos electrónicos, presentes e indispensables hoy para la
gestión de cualquier oficina. AL volumen documental, preocupante en algunas
instituciones, hay que añadir los constantes cambios en la tecnología informática.
Las grandes facilidades que nos proporcionan la informática, copiar, insertar,
eliminar, enviar a múltiples y distantes destinatarios, etc. Son a la vez unos graves
inconvenientes a la hora de verificar la autenticidad del documento. La
conservación de estos documentos electrónicos auténticos es uno de los mayores
retos que se presentan a los archiveros tanto a los presentes como a los futuros.

37

Guía de la Información Electrónica: Como tratar los datos legibles por máquina y los documentos
numéricos. Luxemburgo: Oficina de Publicaciones Oficiales de las Comunidades Europeas, 1997. Traducción
de J. M. Fernández Hevia. http://www.cornu.eu.org/files/guidelines_ES.pdf
38
Guía de la Información Electrónica (op. Cit.) p. 30
39
INTERPARES PROJECT. Proyecto Interpares. [término de búsqueda: Interpares]. [en línea]. [consulta: 22
sep., 2006]. Disponible en: http://www.interpares.org
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Se crearon equipos de investigaciones nacionales e internacionales, coordinados
ambos por el equipo internacional. Estableciéndose los siguientes grupos de
trabajo:






Autenticidad
Evaluación
Conservación
Estrategia
Glosario

En este libro se plasman los resultados obtenidos por cada uno de estos grupos
de trabajo. Se incluyen además un apéndice donde se muestran algunos de los
principales productos generados por el proyecto INTERPARES, plantilla para el
análisis, requisitos para ponderar y mantener la autenticidad, evaluación de do
documentos electrónicos, modelo de la función de selección, modelo para la
función de conservación, como conservar documentos electrónicos auténticos,
ensayo de un modelo y glosario.
La primera parte. “Establecer y mantener la confianza en los documentos
electrónicos”40 nos habla de la complejidad de tales documentos. La mayoría de
los sistemas siguen siendo híbridos y combinan el uso de documentos en soporte
electrónico y en soporte papel. Estos sistemas carecen por completo, o cuentan
con mínimas medidas explicitas para asegurar la autenticidad de los documentos.
A pesar de los documentos no se ha conseguido una topología definitiva de los
requisitos de autenticidad para documentos de esta índole.
La segunda parte “La selección de los documentos electrónicos”,41 evidencia la
enorme complejidad que supone el expurgo de este tipo de documentos,
elaborándose una serie de recomendaciones para poder llevarlo a cabo.
La tercera parte: “Conservar documentos electrónicos a largo plazo”,42 aquí se
evaluaron métodos prácticos para resolver uno de los mayores problemas que
conllevan la informática, la rápida obsolescencia de la tecnología tanto del
software, como del Hardware: Además, se elaboro una guía de recomendaciones.
“Un marco intelectual para las políticas estrategias y normas” es la cuarta parte
donde se da cuenta de la necesidad de desarrollar un marco teórico que
proporcione el desarrollo de políticas mas coherentes y sobre estas, guías de
estrategias y normas internacionales.
La quinta y ultima parte es el “informe del comité sobre el glosario”.

40

Ibíd.., p.1.
Ibíd., p.1.
42
Ibíd., p.1.
41
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Se concluye diciendo que no se ha resuelto el problema, pero si se han dado
pasos hacia el desarrollo de una visión de conjunto y construido un fundamento a
partir del cual se pueden hacer nuevas investigaciones.
Este trabajo presenta una visión de global contemplada desde diferentes aspectos
y niveles del importante reto que plantea la conservación de los documentos
electrónicos. Si bien no llega a conclusiones definitivas sobre todo en algunos
aspectos complejos, si que deja identificadas las vías de trabajo e investigación
para solucionar los problemas planteados y poder resolverlos en un futuro
inmediato. Es por tanto un libro de imprescindible conocimiento para los
profesionales de la información y documentación preocupados y obligados a la
conservación de los documentos en soporte electrónico.43

2.6 MOREQ
MoReq es un conjunto de requisitos funcionales destinados a facilitar el diseño y la
evaluación de los sistemas de gestión de documentos electrónicos de Archivo
(SGDEA).44
Se estructura en cuatro partes:
1. La primera es una introducción general donde se expone el alcance de la
especificación, los aspectos formales que ayudan a su comprensión y manejo y se
explica la diferencia entre los dos tipos de requisitos que contiene: los requisitos
obligatorios, introducidos por el verbo “deber” y los requisitos recomendables,
introducidos por el verbo “convenir”.
2. La segunda parte consiste en una descripción general de los requisitos de un
sistema de gestión de documentos electrónicos de archivo, y en ella se incluye el
vocabulario esencial, una explicación sobre los conceptos básicos manejados en
la especificación, y un modelo de relación entre las entidades del sistema.
3. La tercera parte recoge propiamente los requisitos de cada uno de los
elementos que componen un sistema de gestión de documentos electrónicos de
archivo: cuadro de clasificación; controles y seguridad; conservación, eliminación y
transferencia; captura de documentos de archivo; referencias; búsqueda,
recuperación y presentación; funciones administrativas; otras funcionalidades;
43

MONTALBAN, J.A. La conservación a largo plazo de documentos electrónicos auténticos: Hallazgos del
Proyecto InterPARES'. De Duranti, Luciana. . En: Anales de Documentación; Revista de Biblioteconomía y
Documentación. Madrid. Vol.9, no. 1. 2006; p.227.
44
MOREQ. [término de búsqueda: Moreq]. [en línea]. [consulta: 22 sep., 2006]. Disponible en:
http://www.cult.gva.es/DAIT/Archivos/images-reino/moreq.pdf
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requisitos no funcionales; requisitos de los metadatos; y el modelo de referencia.
Se cierra el texto con unos anexos dedicados a publicaciones, directrices y
normas de referencia y a otra información que se ha considerado de interés sobre
el desarrollo y manejo de la especificación.
En total MoReq reúne 390 requisitos y 127 elementos de metadatos, que tienen
como finalidad garantizar que los documentos electrónicos de archivo producidos
por una organización se gestionan adecuadamente con vistas a su conservación y
disponibilidad a lo largo del tiempo.
Los sistemas de gestión de documentos electrónicos de archivo (SGDEA), tal y
como se describen en MoReq,45 se diferencian de los sistemas de gestión de
documentos electrónicos (SGDE) en algunos aspectos esenciales, que resulta
interesante señalar:
La aplicación práctica de los requisitos de MoReq, dice la propia especificación,
deberá “dar lugar a un sistema que gestione documentos electrónicos de archivo
con el grado de confianza e integridad deseados, aunando las ventajas del método
de trabajo electrónico con la teoría clásica de gestión de documentos de
archivo”.46
2.7 PROYECTO UNIVERSIDAD DE PITTSBURGH
El proyecto de la Universidad de Pittsburgh es dirigido por Richard Cox47 el cual
esta destinado a la creación de un sistema para el estudio de los elementos que
componen los documentos electrónicos. Uno de sus principales objetivos es el
desarrollo y definición de los requisitos funcionales para el mantenimiento de la
información electrónica a lo largo del tiempo en las organizaciones.
El proyecto Pittsburg48 Vinculado a la School of Information Sciences de esta
Universidad se ha creado CERAR (Center for Electronic Recordkepping and
archival Reseach) centro especializado en la investigación en Gestión de
Documentos Electrónicos, dirigido por Richard J. Cox y Ken Schoats, es el único
centro de este tipo que existe en Norteamérica; su investigación se centra en el
estudio de las especificaciones técnicas y funcionales de los documentos
electrónicos, y de su gestión.
Fue un proyecto inductivo basado en estudios de caso, asesoramiento experto,
precedentes y normas profesionales.

45

Ibíd., p.2.
Ibíd., p.2.
47
EASTWOOD, Terry. Preservation of the Integrity of Electronic Records. Dordrecht: Kluwer Academic
Publishers Group, 2002. p.6
48
ESTADOS UNIDOS DE NORTEAMÉRICA. School of Information Sciences. . [término de búsqueda:
school of information sciences]. [en línea]. [consulta: 22 ago., 2006]. Disponible en: www.cis.usouthal.edu
46
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Hubo cuatro productos principales de la investigación:
• Requisitos funcionales: una lista de condiciones que deben satisfacerse
para asegurar que la evidencia de las actividades de negocio se produce
cuando se necesita.
• Una metodología para idear una garantía para la conservación de
documentos derivada de autoridades externas, como estatutos,
regulaciones, normas y recomendaciones profesionales.
• Producción sin ambigüedad de reglas que definan formalmente las
condiciones necesarias para producir evidencia de que el software puede
desarrollarse y las condiciones probarse.
• Una serie de metadatos para identificar y explicar de manera única los
términos para acceso futuro y para uso y rastreo de los documentos.
La contribución del proyecto Pittsburgh, más allá del desarrollo de requisitos
funcionales y de la serie de metadatos, fue el desarrollo del concepto de garantía y
una metodología para crear una garantía relevante a las circunstancias
individuales de una organización. La garantía se refiere a los requisitos impuestos
a una organización por autoridades externas para crear y conservar documentos
fiables.49 Si las organizaciones comprenden la garantía con respecto al modo en
que gestionan sus sistemas electrónicos de conservación de documentos, pueden
valorar el grado de riesgo en que podrían incurrir por no gestionar sus sistemas de
manera adecuada.
2.8 EL PROYECTO DE LA UNIVERSIDAD BRITISH COLUMBIA DE
VANCUVER.
El proyecto Universidad de Columbia Británica (UBC)50 Luciana Duranti, Terry
Eastwood and Heather MacNeil “The Preservation of the Integritiy of Electronic
Records (Dordrecth: Kluwer Academic Publishing, 2002). Tiene como objetivo la
consecución de métodos archivísticos específicos que garanticen la conservación
de documentos electrónicos archivísticos completos y fidedignos.
cuyo logro fue identificar y definir conceptualmente la naturaleza de un documento
de archivo electrónico y las condiciones necesarias para asegurar su integridad
mientras fuera conservado por su productor en fase corriente o semicorriente.

49

Ibíd.., p.2.
ESTADOS UNIDOS DE NORTEAMÉRICA. The University of British Columbia. [en línea] Página Web
versión HTML. (sin lugar): UBC, (s.f.) [citado 4 de octubre de 2004]. Disponible en Internet:. www.ubc.ca
50
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3. EL ARCHIVO UNIVERSITARIO

3.1 Definición: Se define como el conjunto de documentos de cualquier fecha,
formato o soporte material, producidos o recibidos en el desarrollo de sus
funciones y actividades de los diferentes miembros y órganos universitarios,
organizados y conservados para la información y gestión universitaria, la
investigación, extensión y la cultura. 51
Se entiende igualmente por archivo universitario el servicio especializado en la
gestión, conservación y difusión de los documentos con finalidades
administrativas, docentes, investigadoras y culturales de la universidad.
3.2 Función: La principal función del archivo Universitario es la de servir como
memoria institucional; facilitando la gestión, la selección y la conservación de los
documentos derivados de las actividades de investigación, la docencia y el estudio
de la universidad. A si mismo gestionar la documentación administrativa en
cualquier soporte o formato y en todo el ciclo de su evolución hasta su disposición
final. 52

3.3 LA ORGANIZACIÓN DEL ARCHIVO UNIVERSITARIO
La organización de un archivo universitario debe responder a la necesidad de
proporcionar una estructura lógica al fondo documental, de manera que represente
la naturaleza de la universidad reflejada en él y facilite la localización intelectual de
los documentos.53
Por lo tanto, el archivo debe organizar y custodiar los fondos de la propia
universidad, que son la consecuencia directa de sus actividades administrativas,
docentes y de investigación.
En las universidades se debe tener en cuenta la gestión documental como un
sistema para organizar todo el proceso de los documentos desde que se generan
o reciben hasta su uso o destino final. Mediante la gestión de documentos, el
archivo puede participar de manera fundamental en la mejora de la eficacia y la
eficiencia del proceso de gestión en la institución universitaria.

51

CONFERENCIA DE ARCHIVOS UNIVERSITARIOS. Recomendaciones para archivos universitarios.
[término de búsqueda: archivos universitarios España]. [En línea]. [consulta: 28 nov., 2006]. Disponible en:
http://eprints.rclis.org/archive/00007683/01/CAGIGASyAGUADO.pdf
52
Ibíd., p.32
53
ALVAREZ RODRIGUEZ Mariela. MARTINEZ, Melba. Tablas de retención de documentos facilitativos
para los archivos de las Universidades de Colombia. Bogotá: Universidad de La Salle, 2004. p.27.
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3.4 OBJETIVO GENERAL DEL ARCHIVO EN LA UNIVERSIDAD.
El objetivo principal del archivo universitario es el de planificar, implantar y evaluar
el sistema de gestión documental, así como conservar, preservar, organizar,
describir y hacer accesible el fondo documental en su parte administrativa e
histórica de la Universidad a la comunidad universitaria. 54
Así mismo se centra en el logro de un uso efectivo y exhaustivo del mismo como
recurso básico de información. Así, no solo se facilita la recuperación de la
información sino que también se permite que esta sea útil en la toma de
decisiones.
3.5 EL CICLO DE VIDA DE LOS DOCUMENTOS EN LOS ARCHIVOS DE LA
UNIVERSIDAD

El archivo de la universidad esta constituido por el fondo documental que es un
todo unitario que atraviesa diversas etapas, establecidas en función del ciclo de
vida de los documentos principio establecido por la teoría norteamericana en el
año 1934, viene a significar que la información documental tiene una vida similar a
un organismo biológico, el cual nace (fase de creación), vive (fase de
mantenimiento y uso) y muere (fase de selección y descarte).55
3.6 CLASIFICACIÓN UNIVERSIDADES
Dentro del sistema de educación superior colombiano, la clasificación de las
instituciones de educación superior del país esta dada por la Ley 30 de 1992.
Dicha clasificación corresponde a:


Instituciones Técnicas Profesionales: Son aquellas instituciones facultadas
legalmente para ofrecer programas de formación en ocupaciones de
carácter operativo e instrumental y de especialización en su respectivo
campo de acción, sin perjuicio de los aspectos humanísticos propios de
este nivel.



Instituciones Tecnológicas: Son aquellas facultadas para adelantar
programas de formación en ocupaciones, programas de formación
académica en disciplinas y programas de especialización en su respectivo
campo de especialización.

54

ALVAREZ RODRIGUEZ Mariela. MARTINEZ, Melba. Tablas de retención de documentos facilitativos
para los archivos de las Universidades de Colombia. Bogotá: Universidad de La Salle, 2004. p.27.
55
RHOADS, James. La función de la gestión de documentos y archivos en los sistemas nacionales de
información: estudio RAMP, Paris: 1983.p.37
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Instituciones Universitarias: Son aquellas instituciones facultadas para
adelantar programas de formación en ocupaciones, programas de
formación académica en profesiones o disciplinas y programas de
especialización.



Universidades: Son aquellas instituciones reconocidas actualmente como
tales y las instituciones que acrediten su desempeño con criterio de
universalidad en las siguientes actividades: La investigación científica o
tecnológica; la formación académica en profesiones o disciplinas y la
producción, desarrollo y transmisión del conocimiento y de la cultura
universal y nacional. Las Universidades están igualmente facultadas para
adelantar programas de formación en ocupaciones, profesiones o
disciplinas, programas de especialización, maestrías, doctorados y postdoctorados.56

56

ASCUN. ASOCIACIÓN COLOMBIANA DE UNIVERSIDADES. La educación superior en Colombia y
estructura del servicio educativo. [ término de búsqueda: ascun]. [consulta: 10 jun., 2006]. Disponible en:
http://www.ascun.org.co/
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4. METODOLOGIA

Para la realización de este estudio, se tomo como base el trabajo realizado por el
Comité de Gestión de documentos del Sistema Nacional del Archivos, algunos
aspectos de la metodología proporcionada en “Gestión archivos electrónicos
situación en la administración central” 57 donde se dan las indicaciones que se
deben tener en cuenta para la elaboración del estudio.
Se remitieron 21 encuestas vía correo electrónico, las cuales debían ser
contestadas por los jefes de las unidades de Sistemas y de Archivo, se recibieron
18 encuestas diligenciadas, con las respuestas obtenidas fue posible la
elaboración y análisis de la información por factor.
4.1 ENCUESTA
Se procedió a aplicar una encuesta a los funcionarios responsables de la gestión
documental en cada una de las unidades de información de las instituciones
Universitarias, que permitió ahondar en el conocimiento de las prácticas que
dichas instituciones llevan a cabo: servicios, procesos, políticas, entre otros
aspectos; simultáneamente se desarrollará el diseño metodológico del proceso de
planeación que soporte el análisis y resultados obtenidos producto del estudio
efectuado.
4.2 INSTRUMENTO DE RECOLECCIÓN DE INFORMACIÓN.
Para la recolección de información se aplico la encuesta: Gestión de documentos
electrónicos en la administración central; que diseño y aplico el Comité de Gestión
de documentos del Sistema Nacional del Archivos, 58teniendo en cuenta que se
ajusto de acuerdo al presente estudio. Anexo A
La encuesta está dividida en seis factores:
Factor 1 Nivel de tecnología Institucional.
Factor 2 Análisis del entorno.
Factor 3 Política de Archivos Electrónicos.
Factor 4 Gestión de Documentos-Ciclo Vital de Documentos en medio
electrónico.
4.4.1 Producción y recepción.
4.4.2 Distribución de registros.
4.4.3 Consulta.
4.4.4 Retención.
57

COLOMBIA. Archivo General de la Nación. Gestión archivos electrónicos situación en la administración
central. 2001.p.5.
58
Ibíd.., p. 7.
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4.4.5 Almacenamiento.
4.4.6 Recuperación.
4.4.7 Preservación.
4.4.8 Disposición.
4.4.9 Control de los documentos.
Factor 5 Usuarios.
Factor 6 Documentos
4.3 POBLACIÓN
Para el presente estudio dentro del marco de las instituciones de educación
Superior se analizo únicamente a las Universidades que según el concepto de la
Ley 30 de 1992, en el cual se especifica claramente que las denominadas
UNIVERSIDADES son las que acrediten su desempeño con criterio de
universalidad en las siguientes actividades: La investigación científica o
tecnológica; la formación académica en profesiones o disciplinas y la producción,
desarrollo y transmisión del conocimiento y de la cultura universal y nacional.
A continuación se describe de manera detallada, las universidades que
participaron en la aplicación de la encuesta.

Tabla 1. Población de estudio.

No
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11

INSTITUCIÓN
UNIVERSIDAD DE SAN BUENAVENTURA
FUNDACION UNIVERSIDAD CENTRAL
UNIVERSIDAD DE LA SALLE
UNIVERSIDAD LIBRE
FUNDACION UNIVERSIDAD AUTONOMA DE COLOMBIA -FUACUNIVERSIDAD INCCA DE COLOMBIA
UNIVERSIDAD SERGIO ARBOLEDA
UNIVERSIDAD CATOLICA DE COLOMBIA
UNIVERSIDAD EXTERNADO DE COLOMBIA
UNIVERSIDAD EAN
UNIVERSIDAD SANTO TOMAS

12
13
14
15
16

UNIVERSIDAD MANUELA BELTRAN-UMBUNIVERSIDAD DE CIENCIAS APLICADAS Y AMBIENTALES UDCA.
PONTIFICIA UNIVERSIDAD JAVERIANA
FUNDACION UNIVERSIDAD DE AMERICA
UNIVERSIDAD DE LOS ANDES
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17 UNIVERSIDAD ANTONIO NARIÑO
18 UNIVERSIDAD LA GRAN COLOMBIA
19 FUNDACION UNIVERSIDAD DE BOGOTA-JORGE TADEO LOZANO
20 CORPORACION UNIVERSIDAD PILOTO DE COLOMBIA
21 UNIVERSIDAD COOPERATIVA DE COLOMBIA

*Datos tomados de SNIES (Ministerio de Educación Nacional)

5. ANALISIS DE RESULTADOS

5.1 FACTOR 1: NIVEL DE TECNOLOGIA INSTITUCIONAL
Grafico 1. Cuántos empleados tiene la Institución.

501 y 1000
17 %

M ás de 1000
6%

1 y 100
28%

101 y 500
49%

El 49% (9) universidades encuestadas respondieron que tienen entre 101 y 500
empleados, el 28% (5) universidades tiene entre 1 y 100 empleados. Esto quiere
decir que el 77% tiene entre 1 y 500 empleados solamente el 6% tiene mas de
1000 empleados.
En este aspecto se pretende establecer que tanto personal contratan las
universidades y así mismo determinar la producción documental.
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Grafico 2. Porcentaje de empleados que requieren el uso de los computadores
para la operatividad diaria y la elaboración de Documentos.
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El 53% (9) de las universidades encuestadas estima que entre el 61% y el 100%
de los empleados requiere el uso de computadores para la operatividad diaria y la
elaboración de documentos.
Lo anterior apunta que es alto el nivel de producción de documentos electrónicos,
en gran medida esta influye el bajo costo de estos equipos y su fácil adquisición
por parte de las instituciones.
Grafico 3. Porcentaje de computadores que existen por empleado que lo requiere.
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72%

El 72% (13) de las universidades encuestadas afirma que existe un computador
por cada empleado que lo requiere. Lo cual indica el grado de producción de
documentos electrónicos en las universidades.
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Grafico 4.
Porcentaje de empleados que conoce las políticas y normas
establecidas para el uso adecuado de los computadores.

6%
28%

66%

ENTRE EL 1%Y EL
30%
ENTRE EL 31%Y EL
60%
ENTRE EL 61%Y EL

El 66% (12) de las universidades afirma que entre el 61% y el 100% de los
empleados conoce las políticas y normas establecidas para el uso adecuado
de los computadores, esto debido en gran medida a la irrupción de las nuevas
tecnologías de la información que cada vez hace mas frecuente el uso de estas
herramientas para la gestión administrativa.

Grafico 5.Porcentaje de Instituciones que cuenta con una Red Interna
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NO RESPONDE

72%

El 72% (13) de las universidades cuenta con una red interna, en este aspecto se
mantiene la tendencia de las universidades de utilizar las diferentes tecnologías de
la información para realizar su gestión.
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Grafico 6. Porcentaje de computadores de la Institución que se encuentra en la
Red.
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El 73% (14) de las universidades encuestadas afirman que entre 61% y el 100%
de los computadores que poseen se encuentran en red, lo que nos lleva a
determinar que para las universidades es importante emplear las nuevas
tecnologías y esta utilización ha seguido un ritmo constante de crecimiento.
Grafico 7. La Institución cuenta con una plataforma de mensajería electrónica.

17%

SI
NO
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El 83% (15) de las universidades encuestadas cuenta con plataforma de
mensajería electrónica. El 17% (3) de las mismas no sabe o no responde. Frente a
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este aspecto no se precisa la incidencia de factores como seguridad de la
información para su adquisición.

Grafico 8. Porcentaje de empleados que tiene definido un buzón de correo oficial.

11%
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Las universidades tienen definido un buzón de correo oficial para los funcionarios
así:
• El 83% (15) de las universidades encuestadas entre el 61 % y el 100%
• El 11% (2) de las universidades encuestadas entre el 31% y el 60%
• El 6%(1) de las universidades encuestadas entre el 1% y el 30%
Entre las mayores tendencias de configuración de los computadores se
encuentran:
•
•
•
•

Sistema Operativo Windows PX
Procesador PENTIUM III
Memoria RAM entre 32 y 64 megabytes.
Disco duro entre 1 y 100 gigabytes

En la configuración de los servidores tienen la mayor tendencia:
• Sistema operativo Windows NT Server
• Disco duro entre 10 y 100 gigabytes
• Memoria RAM entre 18 y 512 megabytes
Los servidores que posee la organización soportan aplicativos de:
•
•
•

Aplicaciones de automatización de oficinas
Web
Correo electrónico

El sistema operativo de mayor tendencia en los servidores es NT.

54

Un alto porcentaje de las universidades cuentan con infraestructuras tecnológicas
de base que les permiten gestionar el documento electrónico (cantidad de
equipos, redes internas, conocimiento de políticas y normas para el uso adecuado
de los equipos, capacitación para uso de tecnología, plataformas de mensajera
electrónica, buzones de correo oficial, servidores web, sistemas operativos
Windows NT Server, unix, Windows 2000 y Linux).
También es importante destacar que en la mayoría de las universidades se cuenta
con un computador por funcionario que lo requiere.
5.2 FACTOR 2: ANALISIS DEL ENTORNO

Grafico 9. Tipo de Manuales que tienen
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El 61% (11) de las universidades encuestadas posee manuales de funciones; el
28% (5) no y el 11%(2) no sabe no responde. El 61% (11) de las universidades
encuestadas posee manuales de procesos y procedimientos de archivo y
correspondencia el 28% (5) no y el 11%(2) no sabe o no responde.
Mientras que en el 22% (4) de las universidades encuestadas posee manuales de
procesos y procedimientos para la gestión electrónica; el 72% (13) no y el 6%(1)
no sabe no responde.
Se refleja el trabajo de las diferentes universidades en el desarrollo de manuales
de funciones, procesos y procedimientos para archivo y correspondencia con una
disminución considerable en la gestión electrónica de documentos.
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Grafico 10. Existe un plan de mejoramiento continuo para la institución
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El 72% (13) de las Universidades afirman que existe un plan de mejoramiento
continuo para la organización, mientras que el 22% (4) afirmaron que no. En este
aspecto se pretende establecer la importancia de este factor en el desarrollo de la
gestión administrativa en el desarrollo de sus procesos.
Grafico 11. En los últimos tres años la institución ha realizado acciones para la
optimización de sus procesos.
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En los últimos años el 83% (15) de las universidades han realizado acciones para
la optimización de los procesos, el 11% (2) en 3 universidades no y en 1
universidad no saben o no responden.
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Si bien se empieza a generar una conciencia alrededor de la existencia del
documento electrónico la regulación de sus procedimientos es muy deficiente.

FACTOR 3: POLITICA DE ARCHIVOS ELECTRÓNICOS

Grafico 12. Producción y recepción
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El 77% (14) de las Universidades afirman que en el ciclo vital del documento en la
fase de producción y recepción la universidad administra el documento
electrónico, mientras que el 17% (3) afirmaron que no.

Grafico 13. Distribución
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El 77% (10) de las Universidades afirman que en el ciclo vital del documento en la
fase de distribución la universidad administra el documento electrónico, mientras
que el 17% (5) afirmaron que no. Este factor es clave para salvaguardar la
seguridad de la información en cualquier organización.
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Gráfico 14. Consulta
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El 53% (9) de las Universidades afirman que en el ciclo vital del documento en la
fase de consulta la universidad administra el documento electrónico, mientras que
el 12% (6) afirmaron que no. Con la utilización de las nuevas tecnologías de la
información no siempre se tiene en cuenta este aspecto fundamental en la
disposición final de un documento.

Gráfico 15. Retención
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El 61% (11) de las Universidades afirman que en el ciclo vital del documento en la
fase de retención la universidad administra el documento electrónico, mientras que
el 28% (5) afirmaron que no, mientras que el 11% (2) universidades respondieron
que no sabe o no responde.

58

Gráfico 16. Almacenamiento
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El 56% (10) de las Universidades afirman que en el ciclo vital del documento en la
fase de almacenamiento la universidad administra el documento electrónico,
mientras que el 33% (6) afirmaron que no, mientras que el 11% (2) universidades
respondieron que no sabe o no responde.

Grafico 17. La institución administra documentos electrónicos en la Fase
RECUPERACIÓN
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El 56% (10) de las Universidades afirman que en el ciclo vital del documento en la
fase de recuperación la universidad administra el documento electrónico, mientras
que el 33% (6) afirmaron que no, mientras que el 11% (2) universidades
respondieron que no sabe o no responde. Lo que nos obliga a revaluar el ciclo
vital del documento.
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Gráfico 18. La institución administra documentos electrónicos, en la Fase
PRESERVACIÓN.
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Las primeras etapas del ciclo de vida del documento (producción y recepción,
distribución, consulta y almacenamiento) con unos rangos entre el 77% y el 63%
se ha tenido un grado de desarrollo superior al de tareas como: retención,
recuperación y preservación, lo que origina la necesidad de atender de manera
completa el proceso de ciclo vital del documento electrónico.
Es de destacar que en estas preguntas existe también un gran porcentaje que no
contestaron la pregunta.
Gráfico 19. La institución administra documentos electrónicos, en la Fase
DISPOSICIÓN FINAL.
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En la fase de disposición final del documento electrónico el 78% no administra el
documento electrónico. Es importante destacar que el 5% no sabe o no responde
lo que permite deducir que tampoco los administra.

Gráfico 20. La universidad cuenta con productos para el manejo de documentos
electrónicos tales como Workflow.
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El 22% (4) de las Universidades afirman que a utilizado workflow productos para el
manejo de documentos, mientras que el 72% (13) afirmaron que no, mientras que
el 6% (1) universidad respondió que no sabe o no responde. Todavía no es muy
utilizado este sistema para el manejo de información.

Gráfico 21. La institución entidad cuenta con productos estándar para el manejo
de documentos electrónicos tales como Cold (Computer Output Laser Disk).
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El 11% (2) de las Universidades afirman que a utilizado Cold (Computer Output
Laser Disk) para el manejo de documentos, mientras que el 83% (15) afirmaron
que no, mientras que el 6% (1) universidad respondió que no sabe o no responde.

Gráfico 22. La institución cuenta con productos estándar como: Administrador de
imágenes.
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El 11% (2) de las Universidades afirman que cuenta con productos como:
Administrador de imágenes para el manejo de documentos, mientras que el 83%
(15) afirmaron que no, mientras que el 6% (1) universidad respondió que no sabe
o no responde.

Gráfico 23. La institución cuenta con productos estándar para el manejo de
documentos electrónicos tales como: SERVIDOR DE FAX.

NO SABE/NO
RESPONDE
11%

SI
22%

NO
67%

62

El 22% (4) de las Universidades afirman que cuenta con productos como: servidor
de fax para el manejo de documentos, mientras que el 67% (12) afirmaron que no,
mientras que el 11% (2) de las universidades respondió que no sabe o no
responde.
Gráfico 24. La institución cuenta con paquetes para el diseño de formas o
formularios electrónicos
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Gráfico 25. La institución cuenta con productos estándar para el manejo
administrador de registros.
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En las políticas de procedimientos se detectan errores que dificultan la regulación
del proceso de organización del documento electrónico específicamente a nivel de
estructura de directorios, series documentales y programas de GED y sobre todo,
para la certificación de firmas digitales.
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Gráfico 26. La institución cuenta con productos estándar para el manejo de
documentos electrónicos tales como: IMÁGENES.
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El 22% (2) de las Universidades afirman que cuenta con productos como:
imágenes para el manejo de documentos, mientras que el 67% (12) afirmaron que
no, mientras que el 11% (2) universidad respondió que no sabe o no responde.

Gráfico 27. La institución cuenta con productos estándar para el manejo de
documentos electrónicos tales como: DIGITALIZACIÓN Y CAPTURA DE
IMÁGENES.

NO SABE/NO
RESPONDE
6%

SI
28%

NO
66%

El 28% (5) de las Universidades afirman que cuenta con productos como:
digitalización y captura de imágenes para el manejo de documentos, mientras que
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el 66% (12) afirmaron que no, mientras que el 6% (1) universidad respondió que
no sabe o no responde. La respuesta es muy baja teniendo en cuenta cuentan con
las herramientas (escaner) para realizar este proceso.

Gráfico 28. La institución cuenta con productos estándar para el manejo de
documentos electrónicos tales como: IMÁGENES: CONTROL DE IMÁGENES.
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El 17% (3) de las Universidades afirman que cuenta con productos como:
imágenes: control de imágenes para el manejo de documentos, mientras que el
77% (14) afirmaron que no, mientras que el 6% (1) universidad respondió que no
sabe o no responde.
Gráfico 29. La institución cuenta con productos estándar para el manejo de
documentos electrónicos tales como IMÁGENES: TÉCNICAS DE ESCANEO
OCR, ICR, BCR, OMR.
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El 11% (2) de las Universidades afirman que cuenta con productos como:
Técnicas de escaneo para el manejo de documentos, mientras que el 83% (15)
afirmaron que no, mientras que el 6% (1) universidad respondió que no sabe o no
responde. En este ítem es claro que todavía existe desconocimiento de las
ventajas de utilizar estas herramientas.

Gráfico 30. La institución cuenta con productos estándar para el manejo de
documentos electrónicos tales como IMÁGENES: INDEXACIÓN DE IMÁGENES.
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El 17% (3) de las Universidades afirman que cuenta con productos como:
indexación de imágenes para el manejo de documentos, mientras que el 66% (12)
afirmaron que no, mientras que el 6% (1) universidad respondió que no sabe o no
responde.
Gráfico 31. La estructura de los directorios electrónicos para almacenar los
documentos electrónicos, refleja el organigrama institucional.
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La estructura de los directorios electrónicos para almacenar en este soporte no
refleja el organigrama institucional. (83%) (15) universidades.

Gráfico 32. Los documentos electrónicos están estructurados por Series
documentales.
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Solamente el 67% (4) universidades manifiesta que los documentos electrónicos
están estructurados por series documentales.
Gráfico 33. Dentro del Programa de Gestión de Documentos se contempla un
Subprograma para la Gestión de Documentos Electrónicos.

NO SABE/NO
RESPONDE
6%

NO
77%

67

SI
17%

El 17% (3) de las Universidades afirman que cuenta con un subprograma para la
gestión de documentos electrónicos, mientras que el 77% (14) afirmaron que no, y
el 6% (1) universidad respondió que no sabe o no responde.

Gráfico 34. Existe el Programa de Gestión de Documentos electrónicos en forma
independiente.
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Tampoco esta concebido el documento electrónico dentro de un sistema de
información archivistico. No existe un subprograma de gestión de documentos
electrónicos en forma independiente 83% (15) universidades.

Gráfico 35. Existe reglamentación interna para la aplicación del Decreto 1747 de
2000 por el cual se reglamenta la Ley 527 de 1999 en lo relacionado con la
certificación y las firmas.

SI
17%

N S /N R
6%

NO
77%

68

Es primordial, definir reglamentación en cada entidad para la aplicación del
decreto 1747 por el cual se reglamenta la ley 527 con lo relacionado en la
certificación de firmas digitales. El 77% (14) universidades no lo tiene definido.
Solamente lo tiene definido el 17% (3) universidades, mientras que el 6% (1) de
las universidades no sabe o no responde

Gráfico 36. Existen mecanismos de seguridad que garanticen los principios de
seguridad de la información como: a) Firmas electrónicas (llaves públicas y
privadas).

NS/NR
6% 0%

SI
17%

NO
77%

El 77% (14) universidades respondieron que no cuentan con mecanismos de
seguridad como firmas electrónicas que garanticen la seguridad de la información,
solamente lo tienen definido el 17% (3) universidades, mientras que el 6% (1) de
las universidades no sabe o no responde.

Grafico 37. Encripción de documentos.
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El 83% (15) de las universidades no cuentan con mecanismos de seguridad como
encripción de documentos; que garanticen los principios de seguridad de la
información.

Gráfico 38. Mecanismos de protección de la Red interna (Firewall-Proxies).
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El 83% (15) de las universidades no cuentan con mecanismos de seguridad que
garanticen los principios de seguridad de la información

Gráfico 39. Los sistemas (de manejo de información electrónica) tienen pistas de
auditoria.
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Gráfico 40. Mecanismos de seguridad de la información electrónica en los
siguientes procesos: Transmisión, Almacenamiento y consulta.
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Se identifican debilidades en la seguridad del documento electrónico a nivel de
generación, acceso, grado de exposición a riesgos y planes de contingencia. Sin
embargo, ítems relacionados con normas de seguridad informática para las
diversas aplicaciones de manejo electrónico otorgan confiabilidad definiendo que
es lo que se debe proteger.

Gráfico 41. Existen políticas de seguridad informática relacionadas con la
generación de documentos electrónicos establecidas en la institución.
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El 77% (14) de las universidades no cuentan con mecanismos de seguridad como
encripción de documentos; que garanticen los principios de seguridad de la
información. Tan solo el 17% (3) contesto que si cuentan con politicas para la
seguridad informatica.

Gráfico 42. Se revisan en forma periódica el grado de exposición a riesgos que
afecten la información electrónica para la institución.
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El 83% (15) de las universidades contestarón que no revisan en forma periódica el
grado de exposición a riesgos que afecten la información electrónica.
Gráfico 43. Tienen definidos procedimientos de contingencia.
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El 78% (14) de las universidades no tiene definidos procedimientos de
contingencia; que garanticen los principios de conservación de la información.

Gráfico 44. Existen políticas y una cultura organizacional con relación al uso de:
INTRANET.
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Gráfico 45. Existen políticas y una cultura organizacional con relación al uso de:
INTERNET.
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El 88% (16) de las Universidades afirman que cuentancon políticas y una cultura
organizacional con relación al uso de Internet, mientras que el 6% (1)universidad
afirmaron que no, y el 6% (1) universidad respondió que no sabe o no responde.

Gráfico 46. Existen políticas y una cultura organizacional con relación al uso de:
CORREO ELECTRÓNICO.
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El 61% (11) de las Universidades afirman que cuentan con políticas y una cultura
organizacional con relación al uso del correo electrónico, mientras que el 22% (4)
universidades afirmaron que no, y el 17% (3) universidades afirmarón que no sabe
o no responde.
Es importante destacar que existen políticas y una cultura organizacional con
relación al uso de: Intranet, Internet y correo electrónico.

Gráfico 47. Las normas de seguridad definen lo que se debe proteger y porqué.
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El 77% (14) de las Universidades afirman que no existen normas de seguridad
sobre lo que se debe proteger; el 17% (3)universidad afirmaron que no, y el 6%
(1) universidad respondió que no sabe o no responde.
Gráfico 48. Se efectúan requerimientos de seguridad informática por cada
aplicación de manejo electrónico.
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El 83% (15) de las Universidades afirman que no se efectúan requerimientos de
seguridad informática por cada aplicación de manejo electrónico; el 11% (2)
universidades afirmaron que no, y el 6% (1) universidad respondió que no sabe o
no responde.

Gráfico 49. Existen procedimientos automáticos de recuperación de la información
de los documentos electrónicos.
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El 77% (14) de las Universidades afirman que no existen procedimientos
automáticos de recuperación de la información de los documentos electrónicos; el
11% (3) universidades afirmaron que si y el 6% (1) universidad respondió que no
sabe o no responde.
Gráfico 50. Manejan los conceptos de perfil de usuario y segregación de funciones
en el manejo documental electrónico.

NS/NR
6% 0%

SI
17%

NO
77%

El 77% (14) de las Universidades afirman que no Manejan los conceptos de perfil
de usuario y segregación de funciones en el manejo documental electrónico; el
17% (3) universidades afirmaron que si y el 6% (1) universidad respondió que no
sabe o no responde.
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5.4 FACTOR 4: GESTIÓN DE DOCUMENTOS - CICLO VITAL

Gráfico 51. Para la elaboración y producción de documentos electrónicos en su
institución, qué procedimientos aplican.
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En la fase de elaboración y producción documental los procedimientos más
aplicados se basan en reglamentaciones internas 61% (11) universidades. Es de
destacar que el 22%(4) universidades aplican normas ISO y el 17% (3) aplicación
normas técnicas sin dejar en claro que norma nacional o internacional aplican.

Gráfico 52. Existe un sistema de recepción de documentos electrónicos externos
en la entidad.
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La recepción de documentos externos vía electrónica es muy deficiente, el 49%
(9) de las universidades no tiene instalados en las oficinas de correspondencia
este servicio. Teniendo en cuenta que existen normas nacionales para la
recepción de estos documentos.
Gráfico 53. De las siguientes fuentes de documentos cuáles trabaja su
organización como electrónicas
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La fuente de documentos mas utilizada por las universidades como electrónicas
fue el correo electrónico el 61% (11) universidades; seguida de recepción y envió
de faxes 50% (9) universidades. En la fase de elaboración y producción
documental los procedimientos más aplicados se basan en reglamentaciones
internas ( 50%). Es de destacar que el 22% aplican normas ISO y el 28%
aplicación normas técnicas sin dejar en claro lo mismo que norma nacional o
internacional aplican.
La falta de un control o seguimiento del trámite de los documentos se convierte en
una situación de riesgo para la adecuada gestión del documento.
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Gráfico 54. Existe un sistema de recepción de documentos electrónicos externos
en la institución.
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No existe un sistema de recepción de documentos electrónicos externos en la
institución con el 72% (13) de las universidades mientras que solo el 22% (4)
universidades respondieron que si cuentan con un sistema de recepción de
documentos.
Gráfico 55. Cuenta la institución con alguna herramienta (diferente al correo
electrónico) para realizar la distribución de documentos electrónicos al interior de
la organización (rutas de flujo del Documento).

NS/NR
12%

SI
35%

NO
53%

En la distribución de documentos electrónicos el 50% (9) universidades
contestaron que no cuentan con otra herramienta diferente para la distribución del
documento electrónico. Siendo el correo electrónico la herramienta más utilizada .
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Gráfico 56. Utiliza algún mecanismo de seguridad para garantizar al remitente de
un documento electrónico la no repudiación del mismo.
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El 66% (12) universidades respondieron que no cuentan con algún mecanismo de
seguridad para garantizar la no repudiación del mismo; tan solo el 28%(5)
manifestaron que si.
La seguridad tiene un desarrollo incipiente que puede generar alteraciones en el
proceso de distribución y en la modificación de los documentos.

Gráfico 57. Utiliza algún mecanismo de seguridad para restringir (a nivel de
usuario) la generación y distribución de documentos electrónicos.
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El 77% (14) de las Universidades afirman que no utiliza algún mecanismo de
seguridad para restringir (a nivel de usuario) la generación y distribución de
documentos electrónicos.; el 11% (3 ) universidades afirmaron que si, y el 6% (1)
universidad respondió que no sabe o no responde.
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Gráfico 58. Tiene herramientas de seguridad para la transmisión de documentos
electrónicos.
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El 50% (9) de las Universidades afirman que tienen herramientas de seguridad
para la transmisión de documentos electrónicos; el 44% (8) universidades
afirmaron que si, y el 6% (1) universidad respondió que no sabe o no responde

Gráfico 59. Garantiza la no modificación de documentos electrónicos durante el
transito de los mismos.
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17

El 50% (9) de las Universidades afirman que tienen herramientas de seguridad
para la transmisión de documentos electrónicos; el 44% (8) universidades
afirmaron que si, y el 6% (1) universidad respondió que no sabe o no responde.

Gráfico 60. En la fase de gestión de los documentos electrónicos, cuál es la
frecuencia estimada de consulta.
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En la fase de gestión de los documentos electrónicos, la frecuencia estimada de
consulta es del 50% (8) ;el 31% (5) universidades afirmaron que es baja, tan solo
el 13% (5) estima que la consulta es alta , el 6% (1) universidad respondió que no
sabe o no responde.

Gráfico 61. Cuál es la frecuencia estimada de consulta de los documentos
electrónicos en la fase de archivo central.
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En la fase de archivo central, la frecuencia estimada de consulta es del 39% (7) ;el
28% (5) universidades afirmaron que es baja, el 11% (2) estima que la consulta es
alta , el 22% (4) universidades respondió que no sabe o no responde.
En la fase de recuperación y consulta el uso de los documentos en sus diversas
etapas (gestión, central y permanente) presenta frecuencias medias de acceso.
Grafico 62. Existe migración entre medios electrónicos.
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El proceso de migración entre medios electrónicos es utilizado por pocas
universidades solo (6), sin embargo en la medida en que bajan las frecuencias de
consulta se aplica el proceso de migración.
Grafico 63. Cuenta con un sistema de indexación para la recuperación ágil de
documentos electrónicos.
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El sistema mas utilizado de indexación para la recuperación de documentos
electrónicos es el nombre de archivos con 10 universidades.

Gráfico 64. La entidad maneja el concepto de expedientes para los documentos
electrónicos.
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Es de destacar que sólo el 28%(5) universidades
expediente electrónico.
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Gráfico 65. A medida que la consulta de los documentos disminuye se migra
información a medios de almacenamiento de mayor capacidad y de mayor tiempo
de acceso.
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A medida que la consulta de documentos disminuye el 72% (13) universidades
afirmaron que no migran la información a otros aplicativos.

Gráfico 66. La información en medios electrónicos es consultada por usuarios de
tipo:
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El usuario interno sigue siendo el de mayor consulta en medios electrónicos
medios 8 universidades.
Gráfico 67. Se han establecido periodos de retención en las diferentes fases del
ciclo vital del documento electrónico.
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En las fases del ciclo vital del documento electrónico archivo central, la frecuencia
estimada de consulta es del 39% (7) ;el 28% (5) universidades afirmaron que es
baja, el 11% (2) estima que la consulta es alta , el 22% (4) universidades
respondió que no sabe o no responde.
Gráfico 68. Se han establecido periodos de retención en las diferentes fases del
ciclo vital del documento electrónico.
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El 72%(13) universidades 39% (7) ;el 28% (5) universidades afirmaron que es
baja, el 11% (2) estima que la consulta es alta , el 22% (4) universidades
respondió que no sabe o no responde.

Gráfico 69. Existen políticas de transferencia para documentos electrónicos en las
diferentes etapas del ciclo vital.
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En la fase de retención y transferencia los periodos de retención, los criterios de
evaluación de los documentos electrónicos no son empleados entre el 48% y el
63% de las universidades encuestadas, y no existen políticas de transferencias
para los documentos electrónicos en las diferentes etapas de su ciclo vital.

Gráfico 70. Para el almacenamiento y conservación de los documentos
electrónicos en su institución, qué procedimientos se aplican.
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En la fase de almacenamiento y preservación los procedimientos obedecen a
reglamentaciones internas en su mayoría. La aplicación de procedimientos
regulados por normas técnicas nacionales e internacionales es empleados por el
15% de las universidades.
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Gráfico 71. Las áreas de depósito cumplen con las condiciones medioambientales
para la correcta conservación de los medios electrónicos.
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Las áreas de depósito cumplen con las condiciones medioambientales para la
correcta conservación de los medios electrónicos.
Archivo de Gestión: el 38% (8) universidades afirmaron que si se cumple esta
condición, el 33% (7) afirmaron que no cumplen con esta condición pero en un
nivel muy alto el 29% (6) no sabe o no responde.
Archivo de Central: el 39% (7) universidades afirmaron que si se cumple esta
condición, el 33% (6) afirmaron que no cumplen con esta condición pero de igual
manera como en el ítem anterior en un nivel muy alto el 28% (6) no sabe o no
responde.
Archivo de Histórico: el 35% (6) universidades afirmaron que si se cumple esta
condición, el 47% (8) afirmaron que no cumplen con esta condición, el 18% (3) no
sabe o no responde.
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Gráfico 72. Se tienen unidades de conservación como cajas individuales y
estuches para el almacenamiento de medios electrónicos.

18
15
12

11
9

9

8
4
7

6

3

3

5

3
0

NS/NR

4

NO
SI

En los Archivos
de Gestión

En el Archivo
Central

En el Archivo
histórico

SI

5

7

4

NO

9

8

11

NS/NR

4

3

3

Archivo de Gestión: el 38% (8) universidades afirmaron que si se cumple esta
condición, el 33% (7) afirmaron que no cumplen con esta condición pero en un
nivel muy alto el 29% (6) no sabe o no responde.
Archivo de Central: el 39% (7) universidades afirmaron que si se cumple esta
condición, el 33% (6) afirmaron que no cumplen con esta condición pero de igual
manera como en el ítem anterior en un nivel muy alto el 28% (6) no sabe o no
responde.
Archivo de Histórico: el 35% (6) universidades afirmaron que si se cumple esta
condición, el 47% (8) afirmaron que no cumplen con esta condición, el 18% (3) no
sabe o no responde.
No existe una dotación de estantería, muebles especiales y archivadores para el
almacenamiento de los medios electrónicos. Como tampoco cajas individuales
para el almacenamiento de estos medios electrónicos
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Gráfico 73. Los documentos electrónicos considerados de valor permanente,
tienen adecuadas condiciones de almacenamiento, ambientales y de seguridad.
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El 28% (5) universidades afirmaron que si tienen adecuadas condiciones de
almacenamiento, ambientales y de seguridad para los documentos considerados
de valor permanente, mientras que el 50 %(9) afirmaron que no cumplen con esta
condición, el 22% (4) no sabe o no responde.
Gráfico 74. Qué tipos de unidades de almacenamiento para archivos electrónicos
existen en su institución.
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La unidad de almacenamiento que mas se utilizan son los diskettes con un 28%
(16) universidades, le siguen los cd room con el que el 62 %(13) universidades.

Grafico 75. Posee algún sistema de organización y de ordenación para los
diferentes medios de almacenamiento de los documentos electrónicos (cintas,
Cd´s, Disquetes.
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El sistema de organización y ordenación para los diferentes medios de
documentos que mas se utiliza es el cronológico con el 77% (14), el segundo
sistema mas utilizado es por tipo de soporte o medio con un 58%(11) de las
universidades.
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Gráfico 76. Se ha migrado a soportes electrónicos documentos en soportes
tradicionales.

18
15
15

12

14

9
15

6

1

2

4
9

1

3
0

14

5

3

3

1

NS/NR

1

2

NO
SI

Papel

Microfilm

Cintas de Video

Fotográfia

Sonido

SI

9

5

2

3

1

NO

5

9

15

14

14

NS/NR

4

4

1

1

3

El papel es el que mas se ha migrado a soportes electronicos con un 83% (15)
universidades, sigue el microfilm con un 50% (9) de las universidades.
Gráfico 77. La migración del soporte tradicional electrónico se realizó por:
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La migración de soportes tradicionales a soporte electrónico se ha realizado por
recepción y consulta 58% (11), preservación y seguridad 32% (6), siendo los
documentos en papel los soportes tradicionales de mayor migración. La tendencia
es migrar soporte papel a medio electrónico (escaneo). También utilizan el
microfilm como segunda opción.

Gráfico 78. Existen archivos electrónicos que con la tecnología actual no se
pueden recuperar.
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El 37% (7) universidades consideran que entre el 51% y el 70% existen archivos
que con la tecnología actual no se pueden recuperar, mientras que el 47% (7)
respondieron que entre el 71% y 100% hay archivos que con la tecnología actual
no se pueden recuperar.
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Gráfico 79. Se garantiza la no modificación de los documentos.
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El 44% (7) universidades señalan que se garantiza la no modificación de
documentos en los diferentes medios de almacenamiento.

Gráfico 80. Tienen establecidos procedimientos para la revisión periódica de la
información conservada en soporte electrónico.
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El 44% (7) universidades tiene establecidos procedimientos para la revisión
periódica de la información conservada en soporte electrónico cada dos años.
Gráfico 81. Se tiene planeado migrar la información electrónica de acuerdo con
los principios archivisticos para garantizar su permanencia y recuperación.
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El 67%(12) universidades tienen planeado migrar la información electrónica de
acuerdo a los principios archivisticos; el 22% (4) universidades afirmaron que no y
el 11% (2) respondió que no sabe o no responde.

Gráfico 82. Dentro de las políticas de retención de los documentos electrónicos se
contempla la conservación en.

18
15
12
9
6
3
0

14

3

11
1

5
4

3

13
5

4

8

1

NS/NR
NO
SI

Medios
magnéticos

Migración de la
Impresión en
Medios ópticos información a
papel
futuros

SI

14

11

8

13

NO

3

4

5

4

NS/NR

1

3

5

1

95

El 77%(14) universidades tienen planeado conservar la información electrónica en
medios magnéticos.

Gráfico 83. Qué parámetros emplea la institución para determinar la disposición
final de los documentos electrónicos.
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El 77%(14) universidades el parámetro que emplean para la conservación de los
documentos electrónicos es el reglamento interno la información electrónica de
acuerdo a los principios archivisticos; el 22% (4) universidades afirmaron que no y
el 11% (2) respondió que no sabe o no responde
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Gráfico 84. El proceso de selección de los documentos electrónicos para
conservación es:
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El 77%(14) universidades El proceso de selección de los documentos electrónicos
para conservación es la recepción y consulta.

Gráfico 85. Cuenta con herramientas automáticas que controlen los tiempos de
retención de los documentos electrónicos.
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Prima la concepción y administración del documento electrónico generado desde
el computador, (ofimática) y el correo electrónico, mientras que la digitalización es
un proceso apenas en desarrollo lo mismo que el uso de los discos ópticos
No se encontraron programas de manipulación y conservación de los documentos
electrónicos.
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La mayoría de los soportes de almacenamiento de archivos electrónicos se
encuentran en las oficinas de gestión.
La seguridad de los documentos en esta fase presenta deficiencias en la
distribución, envío o transmisión, como lo señalan el 74%.
Por último las universidades no cuentan con herramientas automáticas que
controlen los tiempos de retención de los documentos electrónicos.

5.5 FACTOR 5: USUARIOS

Gráfico 86. Los documentos electrónicos pueden ser consultados por usuarios.
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11%
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Se observa que el 89% (16) de los usuarios internos consultan más del 75% de los
documentos electrónicos, frente al 11% (2) que no hacen uso de estos
documentos. Esta situación refleja la tendencia generalizada por parte de los
funcionarios de hacer un mayor uso de los medios electrónicos en las actividades
relacionados con la gestión documental.
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Gráfico 87. Porcentaje de los documentos electrónicos consultado por los
usuarios internos:
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Los usuarios internos son los más asiduos en la consulta de documentos
electrónicos 89% (16), mientras que los usuarios externos aplican para el 11% de
las universidades. De forma complementaria, los usuarios internos consultan más
del 75% (9) universidades l-os documentos electrónicos, mientras que los usuarios
externos centran sus consultan en un 22% de los documentos electrónicos.
Gráfico 88. Porcentaje de los documentos electrónicos consultado por los
usuarios externos.
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El 50% de los usuarios externos acceden a un 75% y 100% de los documentos
electrónico, mientras que más del 22% de los usuarios únicamente acceden al
50% y 75 %. Se puede deducir que las universidades son cuidadosas con el
acceso a sus documentos y prefieren establecer controles y otros medios de
consulta para los usuarios externos.

FACTOR 6: DOCUMENTOS

Gráfico 89. Total de los documentos electrónicos de su institución qué porcentaje
corresponde a
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Las series documentales incorporadas en la T.R.D, se están generando en
documento electrónico en un promedio del 38% y las series no incorporadas en la
T.R.D en un 69%, mientras que el 23% corresponde al manejo en soporte
tradicional, estos resultados obligan a analizar en detalle la posible incorporación
de series electrónicas en las TRD de las Universidades.
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Gráfico 90.Total de los documentos electrónicos de su organización qué
porcentaje corresponde a: SERIES FACILITATIVAS Y SUSTANTIVAS
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Se debe resaltar que el manejo en documento electrónico tanto de series
facilitativas como de series sustantivas cuyos porcentajes respectivamente son
50% (9), es menor con respecto al 29% (6) realizado en soporte tradicional.
Teniendo en cuenta que las series facilitativas pueden o no estar contempladas en
las TRD y que en la mayoría de los casos corresponden al trámite cotidiano en las
entidades.
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Gráfico 91. Total de los medios de almacenamiento electrónico, que porcentaje se
conserva en
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Con relación a los medios de almacenamiento electrónico el 50% (9)
universidades utilizan los medios magnéticos, el 39% (8) utilizan los medios
ópticos y el 17% no utilizan estos medios. Esta situación esta íntimamente ligada
al análisis de los ítem 6.1 y 6.2 porque en términos de usos y costos, para
algunas entidades no es corriente emplear estos medios, para otras los medios
magnéticos son más accesibles y sólo un número especifico cuenta con las
posibilidades de tener.
La incorporación de series electrónicas a las TRD no es tan utilizada por la
universidades, no es empleada por el 68% mientras que el 9% no respondió a la
pregunta. Datos similares se obtuvieron para la determinación de series
facilitativas y sustantivas para los documentos electrónicos. Por último, los medios
de almacenamiento más utilizados corresponden a los medios magnéticos (78%
de las universidades), entre tanto, los medios ópticos son poco utilizados (12%).
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6. ESTADO ACTUAL DE LA GESTIÓN DEL DOCUMENTO ELECTRÓNICO

En Colombia en el sector de las Universidades privadas se están llevando a cabo
múltiples actuaciones para impulsar la gestión del documento electrónico. En el
marco legislativo La Ley 527 de 1999 y su reglamentación establecida por el
Decreto 1747 de 2000, regulan el acceso y manejo de los mensajes de datos o
documentos electrónicos, y las firmas digitales en el comercio electrónico.
Ambas disposiciones tienen por finalidad darle seguridad y respaldo jurídico al
tráfico comercial que se realice por vía informática, teniendo en cuenta que la
realidad actual respecto del uso de medios electrónicos como Internet, el correo
electrónico, el fax, el telefax, etc., es cada vez mayor para la generación, envío,
recepción o almacenamiento de información que conllevan a la realización de
negocios y proyectos entre personas que no alcanzan a tener un contacto físico ni
personal como tal, sino que por medios virtuales celebran acuerdos o
transacciones, para el cumplimiento de sus objetivos.
También existe un Comité de Gestión Documental del Sistema Nacional de
Archivos, creado mediante Resolución No. 04959, el 16 de febrero de 1998. Este
comité esta integrado por representantes de entidades públicas, organismos y
agremiaciones que afilien a los archivistas, el Director del Archivo General de la
Nación en su condición de Director del Sistema Nacional de Archivos, el Jefe de
Programas Especiales en su condición de coordinador del Sistema Nacional de
Archivos y funcionarios del Archivo General de la Nación encargados de funciones
relacionadas.
Entre las funciones que tiene dicho comité esta la de evaluar la aplicación de
nuevas tecnologías para el manejo de la información documental con el fin de
determinar las consecuencias derivadas de su uso en las instituciones y formular
recomendaciones.
En las Universidades colombianas, como en el resto de las administraciones,
actividades y procedimientos que antes quedaban plasmados en papel han visto
cómo sus expedientes disminuían en una fase mixta alimentada por documentos
papel y documentos electrónicos, hasta llegar a desaparecer de las tradicionales
carpetas.

59

COLOMBIA. Archivo General de la Nación. Gestión archivos electrónicos situación en la administración
central. 2001. Op., cit., p. 5.
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La producción de documentos en otros soportes distintos al papel y el creciente
uso de las nuevas tecnologías de la información hace que cada vez sea más
frecuente la recepción de documentos electrónicos en los archivos. La adopción
de procesos electrónicos para la tramitación de los asuntos administrativos nos
obliga constantemente a adoptar nuevos planteamientos para atender las
necesidades de los documentos electrónicos.
Es un hecho que la mayor parte de los documentos electrónicos no llegan a los
archivos, sino que se mantienen alojados en equipos informáticos y servidores, en
una especie de limbo virtual, a la espera de que se decida qué hacer con ellos.
Otros no tienen esa suerte y se eliminan por el desconocimiento del valor
archivístico que puedan tener.
Las iniciativas referidas evidencian que la práctica y la teoría archivística
tradicionales deben ser adaptadas para gestionar los documentos electrónicos.
La gestión de los documentos, tradicionalmente una operación más o menos
discreta, sin incidencia en los niveles de alta dirección y a menudo incomprendida
por parte de las universidades, se ha convertido en un elemento importante en la
estrategia de gestión de la información de las universidades.
Si bien el componente tecnológico y la complejidad que pueden presentar los
documentos electrónico justifica que a menudo su conservación física recaiga en
manos de especialistas en estas tecnologías, la participación activa de los
servicios de archivo en todo proyecto relacionado con la implantación de servicios
de administración electrónica es igualmente fundamental, en particular en el
campo de la identificación, clasificación y valoración de contenidos, así como en el
establecimiento de requisitos para la conservación y acceso a medio y largo plazo
a los documentos electrónicos.
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6.1 PAUTAS PARA LA GESTIÓN DEL DOCUMENTO ELECTRÓNICO

Las pautas para la gestión del documento electrónico dentro de las universidades
que se presentan a continuación se basan a partir de un análisis presentado en la
Conferencia de Archiveros de Universidades Españolas en el texto: “La gestión de
documentos electrónicos: recomendaciones y buenas prácticas para las
Universidades.” 60 del año 2007, y teniendo en cuenta los vacíos encontrados en
los resultados de la aplicación de la encuesta de documento electrónico.

6.1.1 Documentos ofimáticos
En tanto no se disponga de un sistema de gestión de documentos electrónicos de
archivo, que garantice el valor evidencial de los documentos que se gestionan con
aplicaciones ofimáticas, es necesario que las universidades empiecen ya a
implantar buenas prácticas en la creación, gestión, archivo y conservación de los
documentos generados por estas, que a continuación se enuncian:61
 Establecer modelos y plantillas de documentos normalizados para los tipos
documentales de uso habitual de la organización (por ejemplo: cartas,
actas, informes, memorias, instancias, etc.).
Esta práctica proporciona mayor consistencia a los documentos que
produce la universidad, facilita su identificación y contribuye a la imagen
corporativa.

Fijar un número limitado de formatos en uso en la organización para la
producción, intercambio, distribución y conservación de los documentos de
archivo; siempre que sea posible, se optará por formatos no propietarios y/o
estandarizados.62
 Establecer criterios para la conservación o eliminación con vistas a su
aplicación en el trabajo diario por parte del personal de oficina responsable
de su producción:
-

Se recomienda conservar: los documentos modelo, formularios y
plantillas; la última versión de los documentos de actualización periódica
y las versiones definitivas o relevantes de documentos complejos o
compuestos.

60

CONFERENCIA DE ARCHIVEROS DE UNIVERSIDADES ESPAÑOLAS. La gestión de
documentos electrónicos: recomendaciones y buenas prácticas para las Universidades. Abril 2007.
http://www.uclm.es/organos/s_general/crue/pdf/ponencias/2.pdf

61
62

Ibíd.., p.3.
Ibíd.., p.3.

105

-

Se recomienda eliminar lo antes posible: los borradores y notas, los
documentos cuyo original se tramite en soporte papel, los duplicados
y,63 en general, todos aquellos que hayan sido declarados como
documento a eliminar en su correspondiente regla de valoración.

 Archivar en el microcomputador o de uso compartido en red aquellos
documentos que se hayan de conservar, haciendo uso de la estructura de
directorios del microcomputador o de uso compartido en red para la
creación de carpetas y subcarpetas y ficheros de acuerdo con un sistema
normalizado para nombrarlos, basado en el cuadro de clasificación de
documentos de archivo de la organización. De esta manera se facilita la
aplicación de los criterios de agrupación documental para la creación de los
expedientes que constituyen las series documentales producidas por las
oficinas de gestión.64
 Transferir al Archivo los documentos electrónicos en soporte óptico, con la
misma estructura de carpetas y subcarpetas antes indicada, en el plazo
establecido en el calendario de transferencia para cada serie documental,
junto con la información relativa al software y versión con que fueron
creados, así como toda aquella información adicional y metadatos
relevantes para documentar el contexto de creación y sus especificaciones
técnicas.
 Aplicar las reglas de conservación, de acuerdo con los estudios de
valoración de series documentales y los dictámenes establecidos que
afecten a los documentos de archivo ofimáticos. Si su plazo de
conservación es corto (menos de cinco años desde su fecha de
producción), podrán guardarse en el formato propietario con el que fueron
creados, para proceder a su eliminación en el plazo establecido. En el caso
de conservación a medio o largo plazo, se optará por la utilización de
formatos abiertos y/o por la conversión/migración periódica de los datos a
formatos abiertos, en el caso de haber utilizado en origen formatos
propietarios.65
 Al igual que cualquier otro tipo de documento de archivo producido o
reunido por la universidad en el cumplimiento de sus fines, los documentos
de archivo ofimáticos serán objeto de descripción y tratamiento archivístico,
con la particularidad de requerir metadatos específicos y políticas de
conversión o migración periódicas, en el caso de que sea necesario
63

SERRA, Jordi. Valoración y selección de documentos electrónicos: principios y aplicaciones. En: Revista Tria (12),
p.119-155. Disponible en: http://eprints.rclis.org/archive/00005883/
64
CONFERENCIA DE ARCHIVEROS DE UNIVERSIDADES ESPAÑOLAS. La gestión de documentos electrónicos:
recomendaciones
y
buenas
prácticas
para
las
Universidades.
Abril
2007.
http://www.uclm.es/organos/s_general/crue/pdf/ponencias/2.pdf
65
Ibíd.., p.5.

106

preservarlos más allá del periodo medio de obsolescencia de los programas
informáticos y de los formatos en los que han sido creados.
6.1.2 Bases de datos
Crear y mantener un inventario lo más exhaustivo posible de las bases de datos
existentes en la Universidad.
Se propone registrar los siguientes elementos de información:




















Título de la base de datos
Unidades responsables de su producción
Mantenimiento y control de acceso
Resumen
Objetivo/s
Tipo de base de datos
Frecuencia de actualización
Cobertura cronológica
Estadísticas de la base de datos (tamaño, nº de registros primarios que
contiene y previsión de crecimiento).
Conocimientos técnicos requeridos
Restricciones legales para el acceso a la base de datos; factores que
afectan al acceso a la base de datos (requisitos de seguridad, copyright,
límites físicos) y protección de datos
Informes impresos disponibles
Informes en línea disponibles
Formatos de las copias digitales de la base de datos
Sistema informático (hardware, sistema operativo, versión, motor de la base
de datos y modificaciones y desarrollos realizados);
Estructura de los ficheros; módulos de datos (lista de las tablas, ficheros u
otras unidades modulares de datos)
Diccionario de datos; códigos fuente
Documentación sobre la historia y el uso de la base de datos;
Modificaciones de software y migraciones de hardware y software.66

Realizar análisis de valoración archivística de las bases de datos, siguiendo el
patrón apropiado en cada caso:
- Modelo centrado en los datos (datacéntrico): cuando la base de datos
tiene una correspondencia exacta con una función de la organización,
se puede considerar como un documento de archivo en su conjunto. En
este caso, habrá que definir los parámetros de seguridad e integridad
que aporten valor evidencial y determinar la frecuencia y forma de
66
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captura de los datos del sistema, el régimen de generación del histórico
de la base de datos y la previsión de migración para el caso de
actualización completa del sistema.
- Modelo centrado en los documentos (docucéntrico): cuando la base de
datos no tiene correspondencia con una función de la organización o la
aplicación informática consiste en una herramienta de generación de
documentos, pero que no ha de contenerlos necesariamente; la
valoración no se centra en la base de datos misma, sino en las reglas
para la creación de documentos de archivo. En este caso, será
necesario definir el formato final de los documentos y su estructura.
 Establecer el sistema de captura de las bases de datos que han sido
declaradas documentos de archivo:
-

-

Bases de datos cerradas (bases de datos creadas para una necesidad y
función puntual): debe realizarse una copia íntegra documentada y
transferir al Archivo de acuerdo con los requisitos técnicos y el
calendario de transferencia establecidos.
-Bases de datos dinámicas: según su frecuencia de actualización se
fijará la periodicidad de las copias íntegras del sistema y se conservarán
también los ficheros con las modificaciones realizadas entre capturas.
En el caso de bases de datos de actualización diaria, se mantendrá un
registro histórico de actualizaciones que de forma periódica se
transferirá a la versión de archivo, en el que se irán acumulando los
datos caducados.67

6.1.3 Correo electrónico
El uso del correo electrónico ha tenido un fuerte impacto en la forma en que las
organizaciones desarrollan sus actividades, en la medida en que mejoran las
comunicaciones internas y externas, eliminan el papeleo y automatizan las rutinas
de trabajo. Sin embargo, presenta debilidades desde el punto de vista de la
gestión de los documentos, por lo que, al igual que se ha señalado en los
documentos de archivo ofimáticos, será necesario definir claramente los criterios y
procedimientos que se han de aplicar por parte de los usuarios finales a la hora de
seleccionar, clasificar, archivar y conservar los mensajes de correo que
constituyan documentos de archivo y sirvan de evidencia de las transacciones y
actividades de la organización.

67
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 Que en el seno de cada universidad se defina una política de utilización del
correo electrónico que incluya la obligatoriedad de salvaguarda de los
mensajes de correo electrónico que documenten las transacciones y
actividades de la universidad.
 Establecer e implantar en toda la organización un criterio normalizado para
la selección de los mensajes, consistente en separar los mensajes que
constituyen documentos de archivo de los mensajes informales que no
proporcionan evidencia de políticas oficiales o transacciones de la
organización.
Tipos de mensaje que habitualmente constituyen documentos de archivo
son: políticas y directrices, circulares, correspondencia o memorandos
relacionados con actividades propias de la organización, planes de trabajo,
agendas, actas, borradores de documentos que se envían para ser
comentados o aprobados, cualquier documento que inicia, autoriza o
completa una transacción dentro de la
organización, informes finales o recomendaciones.68
 Extender en la universidad un procedimiento para la buena gestión del
almacenamiento de mensajes de correo, por el que se asegure el archivado
de los mensajes que son documentos de archivo fuera del sistema de
correo y su vinculación con aquellos documentos que forman parte del
mismo expediente o unidad documental compuesta.
 Cuando se trate de mensajes que constituyan documentos de expedientes
de series documentales valoradas para su conservación permanente, será
necesario establecer otras formas alternativas de archivado externo al
programa de correo y preferiblemente en un formato estándar (por ejemplo
pdf ).
 A partir del momento en que las universidades cuenten con un sistema
corporativo de gestión de documentos de archivo electrónicos, los
mensajes de correo que tengan la consideración de documentos de
archivo, así como los anexos que hubiera, serán incorporados a este
sistema con sus correspondientes metadatos.

6.1.4 Sitios web
Los sitios web corporativos (Internet e Intranets) constituyen en su conjunto un
medio fundamental de información y comunicación interna y externa, que
testimonian la imagen, las actividades y en definitiva la vida e historia de las
organizaciones. Asimismo, la complejidad de los medios tecnológicos disponibles
y la progresiva implantación de las transacciones vía web en sustitución de la
68
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tramitación de los asuntos en formato papel, han generado sitios web dinámicos,
cuya preservación total o parcial requiere soluciones complejas y diversas. Si bien
no existen soluciones genéricas aplicables en todos los casos, se especifican
algunas recomendaciones generales y otras adaptables a los diversos tipos de
sitios web, entre los que se incluyen: en su manifestación más simple, las
colecciones de documentos estáticos publicados en un servidor con sus
hiperenlaces; hasta complejos sitios web interactivos que ofrecen contenidos
dinámicos y páginas asociadas a diferentes aplicaciones informáticas, perfiles,
hojas de estilo, etc.69
 Las universidades han de definir y desarrollar su propia estrategia de
conservación y preservación de documentos web, en el contexto de su
política de gestión de documentos de archivo.
 Esta estrategia se ha de fundamentar en un análisis previo de las
características del sitio web, teniendo en cuenta varios factores: el tipo de
actividades que soporta y complejidad de las mismas (información y/o
transacciones), la frecuencia y regularidad de los cambios, el nivel de riesgo
en relación con costes y beneficios, así como el entorno tecnológico.
 Las universidades procurarán generalizar el uso de aplicaciones y formatos
abiertos, de acuerdo con las recomendaciones nacionales e
internacionales.
 La identificación de los contenidos web que constituyen documentos de
archivo y su valoración de acuerdo con la serie documental a la que
pertenezcan, son elementos esenciales a tener en cuenta en la fase de
análisis y planificación.
 Los sitios web formados principalmente por colecciones de páginas
estáticas se pueden considerar una única unidad documental archivística.
La estrategia de preservación recomendada consiste en la realización de
copias periódicas de la totalidad del sitio (snapshots), complementado con
el archivado de “logs” de cambios (documentos modificados, eliminados o
sustituidos). En este caso será necesario fijar la forma y frecuencia de las
copias, que deberán quedar documentadas con los siguientes metadatos:
fecha y hora de captura; enlaces a URI (Universal Resource Indicator);
detalles técnicos del diseño del sitio; software utilizado para la creación de
los recursos web; detalles de las aplicaciones y motores de búsqueda y
detalle sobre el software necesario para visualizar los recursos.
 El archivado y preservación de sitios web dinámicos, complejos e
interactivos requiere la combinación con otras estrategias, ya que los
69
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contenidos dinámicos y las páginas asociadas a aplicaciones deben ser
analizados por separado, de acuerdo con la función con la que estén
relacionados. En cada caso se adoptará la estrategia más adecuada, según
el centro de interés se enfoque a las transacciones de la organización o a
los contenidos web. También será necesario fijar los metadatos apropiados,
que en este caso ha de incluir además la información relativa a los perfiles
de usuarios, hojas de estilo, scripts, etc.
 Las universidades deben redactar y aprobar un plan para la captura,
mantenimiento y preservación de los sitios y/o contenidos web, en el que
las responsabilidades y procedimientos queden definidos y documentados,
y se asegure el acceso y el valor evidencial de los mismos a lo largo del
tiempo.
 Las universidades incluirán en este plan aquellas publicaciones web de
contenido científico cuando dicha edición sea la única disponible.70

6.2 MODELO ARCHIVISTICO PARA LA GESTIÓN DEL DOCUMENTO
ELECTRONICO EN LAS UNIVERSIDADES.

El modelo archivistico para la gestión del documento electrónico dentro de las
universidades que se presenta a continuación se basan a partir de un análisis
presentado en la Conferencia de Archiveros de Universidades Españolas en el
texto: “La gestión de documentos electrónicos: recomendaciones y buenas
prácticas para las Universidades.” 71 del año 2007, y teniendo en cuenta los vacíos
encontrados en los resultados de la aplicación de la encuesta de documento
electrónico.
6.2.1 Organización

Constituye el punto de partida para cualquier acción dirigida a normalizar la
gestión de los documentos de archivo en una organización. Esta recomendación,
aplicable también en el entorno analógico, es indispensable en el entorno digital.72
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Para conservar adecuadamente los documentos electrónicos es imprescindible
incorporar una serie de requisitos archivísticos desde el momento en que se
diseñan los sistemas informáticos y controlar los documentos durante todo su ciclo
de vida para garantizar su calidad e integridad permanente.
Tal medida no puede llevarse a cabo sin un conjunto de políticas y estrategias
generales que faciliten la gestión de documentos a lo largo de su ciclo de vida.
6.2.2 Definición de políticas y normativas

Es imprescindible que los archivos tengan legitimidad dentro de las universidades.
Si no es así, una de las prioridades más urgentes deberá ser el desarrollo de un
marco normativo dentro de la Universidad.73
-

-

-

-

Las organizaciones han de definir y documentar las políticas de gestión
de documentos, en el contexto del marco reglamentario existente, y
garantizar que se implementan y mantienen en todos los niveles de la
organización.
La política ha de ser adoptada y respaldada en el nivel más alto de
decisión.
Las responsabilidades sobre su cumplimento han de estar asignadas y
documentadas.
Los archivistas han de tener competencias reconocidas para intervenir,
al menos, en los siguientes aspectos de formulación de políticas: el
desarrollo de una política de gestión de documentos que abarque todo
su ciclo de vida;74
La determinación de funciones y responsabilidades con respecto a la
gestión de documentos que han sido identificados como de
conservación permanente.
El establecimiento de sanciones por la destrucción, alteración, de
documentos que han sido identificados como de conservación
permanente.

6.2.3. Formación

Atender las necesidades de formación, tanto del personal archivista como de todo
el personal de la Universidad implicado en la gestión de documentos y archivo,
resulta vital para el éxito en la implementación de un Sistema de Gestión de
Documentos en general y de documentos electrónicos en particular.
73
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jul.,

2006].

Disponible

en:

Se hace preciso asegurar los medios para que el personal del archivo universitario
adquiera la capacitación necesaria para articular y coordinar la gestión de
documentos electrónicos en las universidades.
6.2.4 Propuesta de metodología

La metodología para el diseño e implementación de un sistema de gestión de
documentos electrónicos y archivo es similar a la de implementación de un
sistema de gestión de documentos y archivo en papel.75
A continuación se exponen las distintas actuaciones o etapas recomendadas en la
metodología a seguir, insistiendo en los aspectos que afectan a los documentos
electrónicos:
PRIMER PASO: Investigación preliminar.
Consiste en recopilar información sobre el entorno jurídico, social, administrativo y
económico a partir de fuentes documentales y entrevistas, con objeto de identificar
y documentar los fines y cometidos de la organización, su estructura, su entorno
legal, normativo, económico y político, así como los factores críticos y debilidades
en relación con la gestión de documentos electrónicos de archivo.76
SEGUNDO PASO: Análisis de las actividades de la organización.
Permite obtener una visión jerárquicamente estructurada de las funciones,
actividades y procedimientos de la organización a través de la elaboración de un
cuadro de clasificación, herramienta fundamental para la gestión de los
documentos electrónicos, puede considerarse que ésta es, en efecto, la única
manera razonable o “natural” de organizar los documentos dado que son producto
de los procesos de trabajo
TERCER PASO: Identificación de requisitos archivísticos.77
En esta etapa se define claramente qué documentos se deben incorporar y
mantener una organización en su sistema de archivo, por qué y durante cuánto
tiempo deben conservarse, así como otras características de los documentos que
deberían implementarse. En todo caso, los requisitos que se establezcan deberán
incorporar los elementos necesarios para garantizar: la fiabilidad, autenticidad,
integridad, disposición y conservación.
La fiabilidad, la autenticidad y la integridad quedarán garantizadas si:
• Se implementan medidas de seguridad de última generación en los
sistemas electrónicos de archivo.
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•

•
•
•

•
•
•

Se proporciona de manera fiable un control de acceso seguro; los
documentos poseen un identificador único, al menos dentro del mismo
sistema; los metadatos ofrecen información relacionada con cada
documento concreto (p. ej., quién hizo qué y cuándo);
los elementos de metadatos requeridos son creados, en la medida de lo
posible, a través de procedimientos automáticos;
los documentos y sus metadatos pueden ser protegidos, cuando sea
necesario, de cambios no autorizados;
los metadatos recogen de forma exhaustiva lo que ha ocurrido con el
documento desde el momento de su producción; y los metadatos
garantizan el vínculo entre el documento y la operación en el curso de la
cual fue producido, así como el vínculo entre los documentos relacionados
es decir, los documentos del mismo asunto).
los documentos se incorporan al sistema mediante un procedimiento
automático o, al menos, semiautomatizado.
la incorporación del documentos tiene lugar inmediatamente o poco
después de la acción que le ha dado origen; y se dejan pistas de auditoria y
se verifican periódicamente para detectar irregularidades
en el funcionamiento del sistema; estas pistas deberían ser accesible de tal
forma que sea posible recuperar los elementos relacionados con un
documento u operación concretos.

Las posibilidades de conservación de los documentos quedarán garantizadas
si:
• Los metadatos indican el nombre y la versión del formato de datos de cada
documento y la identificación del software con que fue producido y con que
se efectuó la última modificación. Además, los metadatos deben registrar
cualquier cambio en el formato.
• Los formatos de los documentos son controlados con periodicidad (al
menos cada vez que se descargan nuevas versiones del software en el
sistema) para preparar y ejecutar procedimientos controlados de conversión
de aquellos que ya no son totalmente compatibles con el nuevo software.
• Todos los datos del documento pueden exportarse mediante eficaces
procedimientos automáticos o semiautomáticos a formatos abiertos (no
patentados) 30 de conservación sin que se pierdan características
esenciales de contenido, estructura y contexto.
• Los documentos y su contexto son inteligibles sin ningún tipo de
información específica no explícita en el sistema. Esto suele suponer que
debe conservarse una gran cantidad de documentación acerca del sistema.
CUARTO PASO: Valoración archivística:
Constituye una etapa previa a la creación de los documentos electrónicos. El
objetivo de la valoración archivística es decidir qué documentos electrónicos
deben conservarse a largo plazo (es decir, durante más tiempo del que dure la
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vida del sistema en que se producen),78 cuánto tiempo estarán en línea en el
sistema, si son de conservación permanente o no y cuándo y cómo se han de
migrar a formatos de conservación.
Cuando se crean nuevos sistemas, antes de las fases de diseño e implantación,
es fundamental saber si los Documentos que se producirán dentro del sistema
tienen valor permanente. Si no lo tienen, no es necesario prever muchos requisitos
específicos de conservación en el diseño del sistema.
La valoración debería mostrar el valor de los documentos para fines futuros; la
decisión sobre la forma de conservarlos ha de basarse en ese valor.
QUINTO PASO: Evaluación de los sistemas existentes.79
El objetivo de este paso es evaluar los sistemas automatizados de gestión e
información existentes y proyectadas en las universidades con respecto al
cumplimiento de los requisitos archivísticos esenciales para poder tomar
decisiones sobre su valor a largo plazo.
Para ello será necesario disponer de un inventario de éstos, recabar
documentación e información de los mismos y realizar un análisis exhaustivo de
cada sistema que tenga en cuenta también los documentos que contienen los
sistemas existentes, los formatos de conservación y sus posibilidades de
conversión a otros formatos.

Existen diferentes maneras de conocer los sistemas de información existentes,
entre las que se incluye:
•

•

78
79

Realizar una encuesta entre los gestores de TI. Mediante un cuestionario,
se podría obtener la información necesaria. Las encuestas deben repetirse
periódicamente porque sus resultados se quedan pronto obsoletos. Es una
buena práctica en la gestión de sistemas establecer y mantener
actualizado un catálogo de todas las aplicaciones de una organización. Los
gestores de TI utilizan catálogos de todos los sistemas de tecnologías de la
información bajo su responsabilidad como instrumento de coordinación y
control. Estos catálogos son potencialmente valiosos para los archiveros.
Sin embargo, en la práctica, para los gestores de TI no suele ser fácil
mantener catálogos completos y actualizados.
Obtener listas de sistemas electrónicos de información de otras
autoridades competentes en materia de sistemas de información. Muchas
administraciones cuentan actualmente con procedimientos formales de
aprobación para nuevos sistemas.

Ibíd.., p.6.
Ibíd.., p.6.

115

•

Establecer vías de colaboración. Si una organización carece de una
perspectiva general efectiva de las aplicaciones y sistemas electrónicos
existentes, es probable que las autoridades aludidas anteriormente estén
interesadas en obtener esa perspectiva. Por tanto, los archiveros podrían
encontrar socios para elaborar un catálogo general de todos los sistemas
en funcionamiento y proyectados y establecer un procedimiento para que
se notifiquen periódicamente los nuevos planes. La experiencia práctica
demuestra que la confección de una lista completa de este tipo en
organizaciones de gran envergadura es muy difícil, pero ello no debería ser
una razón para ignorar esta tarea.

SEXTO PASO: Estrategias de tratamiento archivistico y diseño de sistemas de
archivo.80
Las estrategias engloban las políticas, las normas, las herramientas y los
procedimientos que debería adoptar la organización y las decisiones estratégicas
deberían abarcar el sistema de archivo en su ciclo completo: la gestión de
documentos y su conservación permanente.81
Plantear estrategias independientes para los documentos electrónicos no es
adecuado mientras la organización dependa en parte de los documentos en
soporte papel.

Las estrategias deberían contener:
•
•
•

•
•

80
81

Una política general que determine, en función de los requisitos
establecidos, los principales objetivos del tratamiento archivístico de los
documentos.
La distribución de responsabilidades en relación con el tratamiento
archivístico de los documentos.
Las principales decisiones de la organización sobre cómo debería llevarse a
cabo el tratamiento archivístico de los documentos. En concreto, las
organizaciones necesitan decidir hasta qué punto el tratamiento archivístico
debe ser electrónico o seguir basándose en el papel.
Una estrategia de conservación para los documentos de valor permanente;
Una planificación de recursos para el tratamiento archivístico.
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SEPTIMO PASO: Garantizar la conservación a corto plazo.

El sistema de archivo debe ser capaz de mantener los documentos electrónicos
durante el tiempo en que sean necesarios. Mientras los documentos puedan
conservarse en su sistema originario no se deben adoptar medidas especiales.
Pero tan pronto como el sistema sea modificado o sustituido, o se hayan extraído
datos del sistema para almacenarlos en un dispositivo de almacenamiento remoto,
se deberá vigilar consumo cuidado el mantenimiento de los documentos.

6.2.5 Aspectos archivísticos
6.2.5.1 Requisitos archivísticos

Se presenta a continuación de manera resumida los requisitos archivísticos
básicos que han de reunir los documentos electrónicos y los sistemas que los
producen y gestionan:82
-La fiabilidad, la autenticidad y la integridad, garantizada mediante medidas de
seguridad, control de acceso, identificador único de los documentos, metadatos de
creación de cada documento, protección contra cambios o borrado de documentos
y/o determinados metadatos, metadatos de gestión y metadatos que vinculen el
documento con la operación en el curso de la cual fue producido y con otros
documentos relacionados.
- La fiabilidad de los documentos y de los sistemas de archivo, fijada mediante la
incorporación de los documentos al sistema por medios automáticos o
semiautomáticos; la incorporación inmediata o poco después de la acción que le
ha dado origen al sistema de archivo y la disponibilidad de pistas de auditoria para
verificar periódicamente posibles irregularidades en el funcionamiento del sistema.
- La conservación de los documentos, concretada en metadatos de nombre y
versión de formatos de datos, identificación del software con el que fue producido
o modificado; establecimiento de procedimientos controlados de conversión en el
caso de modificaciones de software; la exportación a formatos abiertos de
conservación sin que los documentos pierdan características esenciales de
contenido, estructura y contexto. Finalmente se requerirá conservar toda la
documentación necesaria acerca del sistema.
6.2.5.2. Identificación y valoración de series

La identificación y valoración de series documentales es el procedimiento
archivístico básico en el que se fundamenta la gestión de los documentos
82
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electrónicos. El resultado es un calendario de conservación que incluya en cada
una de sus reglas, no sólo los plazos de conservación y acceso, sino las
condiciones de conservación de los mismos: qué documentos electrónicos se
deben crear, capturar, sus características, formatos de conservación, etc.83
La complejidad de los documentos electrónicos requiere que su valoración sea
necesariamente más precisa, por lo que se aconseja tener en cuenta las
siguientes consideraciones:
-

-

-

-

-

-

-

83

Para la identificación es importante realizar un inventario de todos los
documentos electrónicos de archivo de la institución producidos en cada
proceso de negocio: identificación de sus propietarios y documentación
de los usuarios a los que se les autoriza el acceso, especialmente en el
caso de aquéllos que contengan datos de carácter personal, qué
documentos son “documentos de archivo” y cuáles no, etc.
Determinar qué partes de un proceso han dejado de tramitarse en papel
y han pasado a formato electrónico, desapareciendo del circuito de los
documentos administrativos y quedando fuera del expediente.
Se deben analizar, junto con los documentos, los sistemas informáticos,
teniendo en cuenta que una misma aplicación puede estar relacionada
con varias series documentales con distintos ciclos de vida.
La valoración debería realizarse con anterioridad a la generación de los
documentos. Es necesario intervenir en la fase de diseño de los
sistemas informáticos y proporcionar reglas para la creación de
“documentos de archivo”: formato, estructura, frecuencia y forma de
captura, etc.
En principio los plazos de conservación deberían ser iguales con
independencia del formato. Sin embargo: garantizar la accesibilidad de
los documentos electrónicos puede ampliar los plazos. Se podrán
establecer plazos de conservación en-línea para los documentos que
deban estar accesibles, y plazos de conservación en dispositivos
externos y no copiables para los documentos de conservación
permanente cuya consulta sea poco habitual.
su vulnerabilidad puede influir para priorizar los soportes tradicionales y
determinar también qué documentos deben convertirse a un formato no
electrónico, si fuera el caso.
Establecimiento de metadatos que deberán ir asociados a los
documentos electrónicos. Esta vinculación de los metadatos a los
documentos debe ser conservada durante todo el tiempo que exista el
documento, a través de las sucesivas migraciones.
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6.2.5.3 Captura y definición de metadatos

Las normas aplicables a la creación de documentos e incorporación de metadatos
deben incluirse en los procedimientos de los procesos de la universidad,
garantizando la identificación de los e-documentos que se generen. La utilización
de metadatos (datos estructurados sobre los datos) es imprescindible en la gestión
de los documentos electrónicos, por cuanto éstos son necesarios para que los
documentos sean accesibles, recuperación eficaz, para presentarlos en su
contexto auténtico y para probar su autenticidad.84
Los metadatos pueden estar embebidos en el mismo fichero que el documento al
que se refieren, por lo que cualquier modificación de aquéllos podría cuestionar la
integridad y autenticidad de éste; o bien pueden presentarse en ficheros
independientes, lo que a veces dificulta la gestión de los fondos con el riesgo
añadido de pérdida de vinculación entre ambas informaciones.
Tipologías de metadatos: básicamente podemos hablar de tres tipos:
- Metadatos descriptivos:
Originados en el momento de creación del documento, junto con éste, en la
organización productora. Aportan información contextual sobre los procesos de
trabajo, las relaciones entre los documentos, etc. Abarcan los datos relativos a
autor, fecha de producción, título, palabras clave. Son necesarios para la
recuperación, para entender los documentos en su verdadero contexto y por
razones de autenticidad.
- Metadatos de preservación:
Se añaden para facilitar la gestión de los documentos, el control intelectual y físico
tras su creación. Necesarios para identificar y recuperar la información. Se dirigen
a aspectos tales como la última revisión, fecha de transferencia al archivo,
condiciones de acceso, valoración, etc.
- Metadatos técnicos:
Agregan información sobre formatos, estructuras y vínculos de los documentos
conservados. Son necesarios para comprender y procesar los documentos, y
facilitar la recuperación de la información. Por Ej.: formato de archivo, fecha de la
última migración de formato, software, etc.
En el ámbito de los archivos todavía no se ha llegado a un consenso respecto a la
estructura y campos de metadatos que debería incluir todo documento
electrónico.85
Entre las diferentes opciones válidas habría que establecer equivalencias con
vistas a poder contar en un futuro con una estructura compatible y coherente.
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6.2.5.4 Conservación, migración a otros soportes y acceso a largo plazo

La valoración de los documentos electrónicos no se limita a establecer un plazo de
conservación, sino que asume el compromiso de definir las condiciones de
conservación de los documentos.86

6.2.5.5 Software y hardware
En la conservación de documentos electrónicos hay que plantearse qué hacer con
el software y el hardware cuando los documentos se han creado en aplicaciones
propietarias. Existen dos alternativas, la conservación o la migración.
La conservación se presenta viable en períodos de conservación no superiores a 5
años, con revisiones anuales con el fin de garantizar su mantenimiento.87
La migración incluye tanto el copiar documentos de forma periódica en nuevos
soportes de grabación, del mismo o de diferentes tipos, como pasar información
de un formato a otro más actual. La estrategia de migraciones debe registrar los
datos de cada migración para garantizar que no hay pérdida de datos. Los
metadatos y la información sobre el contexto de utilización del documento
electrónico deben conservarse también, así como las relaciones entre ambos si
éstos no estuvieran embebidos en el propio documento.
Se recomienda conservar los documentos independientemente de los sistemas en
que se produjeron, pues la duración de aquéllos es siempre mayor.
6.2.5.6 Formatos

Al formular la resolución final de conservación o eliminación, es necesario asumir
que los formatos electrónicos no tienen las mismas cualidades de longevidad que
sus equivalentes en papel o microfilm.88 No se garantiza más que una media de
cinco años de conservación estable para la mayoría de formatos electrónicos, lo
cual obliga a una política de migraciones periódicas. Por tanto habrá que
establecer un calendario de revisión y migración y mantenerse informado sobre los
cambios que se produzcan en dichos formatos o las alternativas que surjan.
La mejor opción es utilizar formatos abiertos, independientes de cualquier entorno
de software o hardware concreto.89
6.2.5.7 Soportes

Los elementos clave en relación con la conservación de los soportes son la
accesibilidad, la legibilidad, la perdurabilidad y la preservación de la autenticidad.
Se debe almacenar la información en un soporte normalizado y perdurable, el que
86
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sea más adecuado a las necesidades de conservación a corto, medio o largo
plazo.
Considerando que los soportes de almacenamiento magnético pueden ser
modificados o borrados, es preferible el empleo de soportes de almacenamiento
óptico no reescribible, como es el caso de los CD-R y DVD-R del tipo WORM
(múltiple lectura única escritura), no modificables por tanto, que permiten
satisfacer requisitos de archivo, constituyen un soporte longevo a medio y largo
plazo, tienen gran capacidad de almacenamiento y permiten el acceso directo a la
información.
6.2.5.8 Acceso a largo plazo
Para que los documentos electrónicos puedan utilizarse a largo plazo, se deben
conservar documentos auténticos, accesibles e inteligibles en un contexto de
constantes cambios tecnológicos.90
El sistema y los formatos que contienen los documentos no han de ser
necesariamente los mismos que se utilicen para acceder a ellos. Existen diversas
opciones según las necesidades de acceso previstas:

-

-

-

-

90

Los documentos se mantienen en la aplicación original porque el
productor los necesita a largo plazo para desempeñar sus funciones. En
este caso los documentos que no sean de conservación permanente
serán destruidos de acuerdo al calendario de conservación.
Los documentos de conservación permanente que ya no se utilizan y
sus metadatos se copian en ficheros históricos, con dos posibilidades:
En el formato del sistema originario, y se borran de la aplicación.
Cuando se producen cambios tecnológicos, los ficheros se convierten al
nuevo software o nueva versión para su posible consulta en la aplicación
original.
se almacenan en un formato independiente de cualquier software (en
ficheros planos). Los formatos y la estructura de datos de los ficheros
planos están especificados y relacionados con los documentos
concretos, y existen funciones establecidas para la importación
automática de vuelta al sistema originario. Los ficheros planos han de
convertirse sólo cuando este formato deje de ser accesible o resulte
poco práctico.
Los documentos de conservación permanente y sus metadatos se
copian en ficheros históricos y se almacenan en un formato
independiente de cualquier software (en ficheros planos). Los ficheros
planos se almacenan en un formato como el XML, documentando así su
propia estructura de datos. Así pueden exportarse a otros sistemas de
información para permitir el acceso a los documentos.
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Deberán implementarse funciones de control de acceso para proteger la
información y los documentos que no sean públicos.91
En cuanto a los costos de acceso, dependen de una amplia variedad de factores,
pero en general, se puede admitir que serán menores si se utilizan los sistemas,
estructuras y procedimientos habituales.

91
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7. CONCLUSIONES

Este trabajo basado en la gestión del documento electrónico fue enfocado
inicialmente desde los antecedentes de la universidad, su historia, evolución,
posteriormente se realiza el marco teórico que incluye la gestión documental , el
documento electrónico y, finalmente, se hace referencia a toda la fundamentación
del archivo universitario; posteriormente se realiza las pautas para la gestión del
documento electrónico dentro de la instituciones universitarias, se presenta un
modelo archivistico para la gestión documental electrónica en las universidades
basada en la encuesta realizada a 18 universidades del sector privado.
De este trabajo se obtuvieron las siguientes conclusiones:
Con respecto a la gestión del documento electrónico, se hacen relevantes los
siguientes aspectos
 Los archivos universitarios son un servicio estratégico dentro de la
universidad, que aportan eficacia y calidad a la gestión universitaria, por lo
que necesitan los recursos adecuados para su buen funcionamiento.
 Las funciones de los archivistas universitarios se orientan hacia la dirección
de proyectos multidisciplinarios, dado su carácter transversal dentro de las
organizaciones.
 La gestión de la calidad en las universidades debe basarse en un buen
sistema de gestión documental.
 Es indispensable que las universidades incorporen en sus planes
estratégicos la implantación de un sistema de gestión documental, a lo
largo de todo su ciclo de vida y en cualquier tipo de soporte.
 Los archivos universitarios deben participar en todo proyecto relacionado
con la implantación de la administración electrónica y liderar el sistema de
gestión de documentos electrónicos.
 Es necesario fomentar la formación para que el personal de los archivos se
implique en los procesos de mejora continua y calidad.
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Con base en los resultados de la encuesta, se puede concluir que:
 En relación con el nivel de tecnología las universidades cuentan con
infraestructuras tecnológicas que les permiten implementar un PGDE
programa de gestión documental de documento electrónico.
 En las universidades existe una disminución en relación con el desarrollo de
manuales de funciones, procesos y procedimientos para la gestión del
documento electrónico.
 Se hace necesario atender de manera completa el proceso de ciclo vital del
documento electrónico.
 En las políticas de procedimientos se detectan errores que dificultan la
regulación del proceso de organización del documento electrónico,
básicamente a nivel de estructura de directorios, series documentales y
programas de PGED y sobre todo, para la certificación de firmas digitales.
 Es fundamental, definir reglamentación en cada entidad para la aplicación
del decreto 1747 por el cual se reglamenta la ley 527 con lo concerniente
en la certificación de firmas digitales.
 Se identifican debilidades en la seguridad del documento electrónico a nivel
de generación, acceso, grado de exposición a riesgos y planes de
contingencia.
 Es importante destacar que existen políticas y una cultura organizacional
con relación al uso de: Intranet, Internet y correo electrónico.
 No existen procedimientos automáticos de recuperación de la información
de los documentos electrónicos.
 En la fase de elaboración y producción documental los procedimientos más
aplicados se basan en reglamentaciones internas.
 La recepción de documentos externos vía electrónica es muy deficiente,
teniendo en cuenta que existen normas nacionales para la recepción de
estos documentos.
 La fuente de documentos mas utilizada por las universidades como
electrónicas es el correo electrónico.
 La falta de un control o seguimiento del trámite de los documentos se
convierte en una situación de riesgo para la adecuada gestión del
documento.
 La seguridad tiene un desarrollo incipiente que puede generar alteraciones
en el proceso de distribución y en la modificación de los documentos.
 El usuario interno sigue siendo el de mayor consulta en medios
electrónicos.
 Las áreas de depósito no cumplen con las condiciones medioambientales
para la correcta conservación de los medios electrónicos.
 No se tienen unidades de conservación como cajas individuales y estuches
para el almacenamiento de medios electrónicos
 No se tienen adecuadas condiciones de almacenamiento, ambientales y de
seguridad para los documentos considerados de valor permanente.
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 La tendencia es migrar soporte papel a medio electrónico (escaneo).
 Prima la concepción y administración del documento electrónico generado
desde el computador, (ofimática) y el correo electrónico, mientras que la
digitalización es un proceso apenas en desarrollo lo mismo que el uso de
los discos ópticos.
 No se encontraron programas de manipulación y conservación de los
documentos electrónicos.
 Por último las universidades no cuentan con herramientas automáticas que
controlen los tiempos de retención de los documentos electrónicos.

De manera específica para el planteamiento de las pautas y el modelo para la
gestión del documento electrónico; se retoman los siguientes aspectos:
 Hay que establecer y respetar normas y estándares desde el inicio del ciclo
de vida del documento a fin de asegurar su aplicación. Estos estándares,
comunes tanto a los productores de software como a los gestores de
documentos, pueden ser garantizados gracias a un grado de
automatización alto.
 Aparte de la escasa durabilidad física de los soportes informáticos más
usuales (situación que hace ineludible el recopiado de manera periódica),
la gran preocupación viene originada por la creciente obsolescencia tanto
de las máquinas como de los programas con los que se están creando los
datos, y cuya conservación también debe tenerse en cuenta.
 Tanto o más importante que la conservación física de los datos es su
conservación lógica, su inteligibilidad, es por esto que la mejor garantía
para su conservación es el establecimiento de estándares, lo cual debe
convertirse en prioritario en cualquier política de conservación de datos en
soporte electrónico.
 Existe la necesidad de planificar y aplicar estrategias de eliminación a lo
largo de todo el ciclo de vida del documento electrónico, para detener el
crecimiento desmesurado de su volumen. De tal manera que resultan muy
eficaces los instrumentos y metodologías propios del campo de la
archivística, técnicas de las cuales la informática tradicional está, por el
momento, desprovista.
 La necesidad de una participación activa de los diferentes actores que

intervienen en la gestión de los documentos electrónicos, principalmente de
los propios gestores (archivistas, documentalistas, bibliotecarios, personal
administrativos y de los técnicos informáticos, ya en la etapa de
planificación, es decir, al principio del ciclo de vida del documento, a fin de
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garantizar el seguimiento de los estándares y su adecuada explotación y
disposición.
 Los sistemas digitales son menos duraderos que los sistemas tradicionales
en papel. Si no se definen de manera precisa los metadatos necesarios
para gestionar y dar acceso a través del tiempo a los registros, tales
registros se perderán entre otra información digital, sin la información
necesaria para interpretarlos. Los metadatos son el mecanismo que,
partiendo de la práctica archivística, incorpora una codificación totalmente
electrónica, producida en el momento de creación del documento o de la
transacción electrónica que facilitará a los gestores de documentos y
archivistas recuperar esos registros, intercambiarlos y preservarlos,
otorgándoles un valor añadido en el acceso a la información.

El presente diagnostico, debe ser un instrumento útil a todos aquellos que
laboramos en los archivos universitarios, para que tengamos una participación
activa en todo proyecto relacionado con la gestión del documento electrónico, el
archivista se encuentra, muchas veces, posicionado al final del proceso, en un rol
pasivo, aplicando teorías archivísticas tradicionales a lo que le ha sido enviado por
la institución productora; en el sentido que debe ser empleado en la normalización
de políticas y procedimientos para su gestión.
Aunque la población objeto de este estudio solo se limitó a los archivos de las
universidades del sector privado, se recomienda la elaboración posterior del
diagnostico de la gestión del documento electrónico sobre las instituciones de
educación superior que no se tomaron para este trabajo, es decir, instituciones
universitarias, instituciones tecnológicas, técnica profesional y escuelas
tecnológicas, con el fin de profundizar sobre la gestión del documento electrónico
de los archivos que pertenecen a todas las instituciones de la educación superior
en Colombia.
El éxito de la implementación de un Sistema de Gestión de Documentos
electrónicos en las universidades depende tanto de un cambio efectivo de la
gestión como de la tecnología. Para alcanzar el éxito en el cambio organizacional
será necesario implicar en el proceso al conjunto de la organización, proporcionar
buena información sobre los objetivos y beneficios de un sistema integral de
gestión y archivo de los documentos, priorizar los aspectos prácticos y la
satisfacción de los usuarios y concentrar esfuerzos en las necesidades de
formación.
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ANEXO A
UNIVERSIDAD DE LA SALLE
Facultad de Sistemas de Información y Documentación
Buen día señor o señora funcionario (a), el día de hoy solicito su colaboración, al brindar de la manera más precisa y objetiva respuesta
al siguiente cuestionario. Asegúrese de leer y comprender cada pregunta antes de contestarla. Solicitó que este instrumento sea diligenciado en forma conjunta entre los responsables de las
áreas de archivo y sistemas de la Universidad.
Las respuestas serán utilizadas sólo con fines de investigación; con el fin de establecer el estado actual de la gestión del documento electronico.
ENCUESTA DE DOCUMENTO ELECTRONICO
ENTIDAD:
¿Cual es la fecha de creación de su entidad?:

Marque con una X en la casilla correspondiente, utilice la columna de observaciones cuando considere que debe.
ITEM
FACTOR 1:NIVEL DE TECNOLOGIA
MARQUE X
Objetivo: Establecer el nivel de tecnología en cuanto a equipos, programas y servicios que ofrecen las universidades.
1.1

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES

¿Con cuántos empleados cuenta su organización?
1.1.1 Entre 1 y 100
1.1.2 Entre 101 y 500
1.1.3 Entre 501 y 1000
1.1.4 Más de 1000

1.2

¿Que porcentaje de empleados estima que requiere el uso de computadores
para la operatividad diaria y la elaboración de documentos?

OBSERVACIONES

1.2.1 Entre el 1% y el 30%
1.2.2 Entre el 31% y el 60%
1.2.3 Entre el 61% y el 100%
1.3

OBSERVACIONES

¿Cuántos computadores existen por empleado que lo requiere?
1.3.1 Un computador por cada empleado
1.3.2 Un computador por cada dos empleados
1.3.3 Un computador por cada 3 empleados

1.4

¿Qué porcentaje de empleados conoce las politicas y normas establecidas
para el uso adecuado de los computadores?

SI

NO

NS/NR

OBSERVACIONES

SI

NO

NS/NR

OBSERVACIONES

SI

NO

NS/NR

OBSERVACIONES

SI

NO

NS/NR

OBSERVACIONES

1.4.1 Entre el 1% y el 30%
1.4.2 Entre el 31% y el 60%
1.4.3 Entre el 61% y el 100%
1.5
¿Su empresa cuenta con una red interna?

1.6

¿Qué porcentaje de los computadores se encuentra en la red?
1.6.1 Entre el 1% y el 30%
1.6.2 Entre el 31% y el 60%
1.6.3 Entre el 61% y el 100%

1.7
¿Su organización cuenta con una plataforma de mensajeria electronica ?

1.8

¿Qué porcentaje de empleados tiene definido un buzón de correo oficial?

SI

NO

NS/NR

OBSERVACIONES

SI

NO

NS/NR

OBSERVACIONES

1.8.1 Entre el 1% y el 30%
1.8.2 Entre el 31% y el 60%
1.8.3 Entre el 61% y el 100%

ITEM

FACTOR 2:ANALISIS DEL ENTORNO

Objetivo: Identificar las politicas, normas, reglamentos y procedimientos institucionales que ayuden a optimizar la utilización de los recursos informáticos.
2.1

Existen manuales de:
2.1.1 Manual de funciones
2.1.2 Procesos y procedimientos para archivo y correspondencia.
2.1.3 Procesos y procedimientos para gestión electronica de documentos

2.2

¿Existe un plan de mejoramiento continuo para la organización?

2.3

¿En los ultimos tres años la organización ha realizado acciones para la
optimización de sus procesos?

FACTOR 3:POLíTICA DE
SI
NO
NS/NR
DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS
Objetivo: Medir la aplicación de políticas, control y cultura universidadal en relación con los documentos electrónicos.
ITEM

3.1

3.2

ITEM

3.3

3.4

Marque con una X las fases del ciclo vital
en las cuales la universidad administra
documentos electrónicos:
3.1.1 Producción y recepción
3.1.2 Distribución
3.1.3 Consulta
3.1.4 Retención
3.1.5 Almacenamiento
3.1.6 Recuperación
3.1.7 Preservación
3.1.8 Disposición final
¿Su organización cuenta con productos
estándar para el manejo de documentos
electrónicos tales como:
3.2.1 Workflow
3.2.2 COLD (Computer output láser disk)
3.2.3 Administrador de documentos y/o imágenes
3.2.4 Servidor de Fax
3.2.5 Paquetes para diseño de formas o formularios
3.2.6 Administrador de registros
3.2.7 Imágenes
3.2.7.1 a) Digitalización y captura de imágenes
3.2.7.2 b) Control de calidad de imágenes
3.2.7.3 c) Técnicas de escaneo (OCR, ICR, BCR, OMR)
3.2.7.4 d) Indexación de imágenes
FACTOR 3:POLíTICA DE
DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS
¿ La estructura de los directorios
electrónicos para almacenar los
documentos electrónicos, refleja el
organigrama institucional?
¿Los documentos electrónicos están
estructurados por series documentales?

OBSERVACIONES

SI

NO

NS/NR

OBSERVACIONES

SI

NO

NS/NR

OBSERVACIONES

SI

NO

NS/NR

OBSERVACIONES

3.5

3.6

3.7

3.8

¿ Dentro del programa de Gestión de
Documentos se contempla un
Subprograma para la Gestión de
Documentos Electrónicos?
¿ Existe el programa de Gestión
Documental de documentos electrónicos
de forma independiente?
¿ Existe reglamentación interna para la
aplicación del Decreto 1747 de 2000 por
el cual se reglamenta la ley 527 de 1999
en lo relacionado con la certificación y las
firmas digitales?

¿ Existen mecanismos de seguridad que
garanticen los principios de seguridad de
la información?
a) Firmas electrónicas (llaves públicas y
privadas)
b) Encripcion de documentos
c) Mecanismos de protección de la Red
interna (Firewall-Proxies)
d) Cuentan los sistemas (de manejo de
información electrónica) con pistas de
auditoria
e) Mecanismos de seguridad de la
información electrónica en los siguientes
procesos
Acceso
Transmisión
Almacenamiento
Consulta
I: integridad D: Disponibilidad

C:Confidencialidad

ITEM

FACTOR 3:POLíTICA DE
DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS

3.9

¿ Existen políticas de seguridad
informatica relacionadas con la
generación de documentos electrónicos
establecidas en la organización y
difundidas al interior de la misma ?

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

SI

NO

OBSERVACIONES

NS/NR

I

NR: No repudiación

C

NR

A

A: Auditabilidad

SI

NO

NS/NR

OBSERVACIONES

SI

NO

NS/NR

OBSERVACIONES

¿Se revisan en forma periódica el grado
de exposición a riesgos que afecten la
información electrónica para la
organización?
¿ Tienen definidos procedimientos de
contingencia ?
¿Existen políticas y una cultura
universidadal con relación al uso de:
a) Intranet
b) Internet
c) Correo Electrónico
¿ Las normas de seguridad informática
definén lo que se debe proteger y
porqué?
¿ Se efectuán requerimientos de
seguridad informática por cada aplicación
de manejo electrónico?
¿Existen procedimientos automáticos de
recuperación de la información de los
documentos electrónicos?

3.16

¿ Manejan los conceptos de perfil de
usuario y segregación de funciones en el
manejo documental electrónico?

FACTOR 4: GESTIÓN DE DOCUMENTOS - CICLO VITAL

ITEM

SI

NO

NS/NR

OBSERVACIONES

4.1
PRODUCCIÓN Y RECEPCIÓN
OBJETIVO: Identificar los elementos concordantes y asimilables del ciclo vital de los documentos en soporte papel, con los
documentos en soportes electrónicos.

4.1.1

Para la elaboración y producción de documentos electrónicos en su entidad
¿qué procedimientos aplican?

4.1.1.1
4.1.1.2
4.1.1.3

Normas Técnicas Nacionales NTC (Icontec)
Nomas Internacionales ISO
Reglamentos Institucionales internos

4.1.1.4
4.1.3

1
2

¿Existe un sistema de recepción de documentos electrónicos externos en la
entidad?
¿De las siguientes fuentes de documentos cuáles trabaja su organización
como electrónicas?
FUENTE
PROCESO
MICROFILM: Digitalización de
Microfilm
imágenes
Papel

PAPEL: Digitalización de imágenes

Electrónico (Discos ópticos)

DISCOS OPTICOS: Generación y
almacenamiento en discos ópticos
de los listados de impresión
generados desde una aplicación
corporativa.

4

Electrónico (Recursos Ofimática)

RECURSOS
OFIMATICA:
Documentos
generados
directamente desde el computador
con herramientas de ofimática
(informes manuales normas etc)

5

Electrónico (faxes)

FAX: Recepción y7o envío de faxes
electrónicos.

6

Electrónico (Correo electrónico)

CORREO ELECTRONICO:
Conservación del correo electrónico.

3

4.1.4
4.2
4.2.1

¿Existe un sistema de Control (seguimiento) sobre el trámite de los
documentos electrónicos?
DISTRIBUCIÓN
¿Cuenta la entidad con alguna herramienta (diferente al correo electronico)
para realizar la distribución de documentos electrónicos al interior de la
organización (rutas de flujo del Documento)

4.2.2

¿Utiliza algún mecanismo de seguridad para garantizar al remitente de un
documento electrónico la no repudiación del mismo?

4.2.3

¿Utiliza algún mecanismo de seguridad para para restringir (a nivel de usuario)
la generación y distribución de documentos electrónicos?

4.2.4

¿Tiene herramientas de seguridad para la transmisión de docuemntos
electrónicos?

4.2.5

Garantiza la no modificación de documentos electrónicos durante el transito de
los mismos?

SI

NO

NS/NR

OBSERVACIONES

SI

NO

NS/NR

OBSERVACIONES

SI

NO

NS/NR

OBSERVACIONES

RECUPERACIÓN Y CONSULTA

4.3

SI

NO

NS/NR

OBSERVACIONES

NO

NS/NR

OBSERVACIONES

NO

NS/NR

OBSERVACIONES

NO

NS/NR

OBSERVACIONES

NO

NS/NR

OBSERVACIONES

4.3.1

¿En la fase de gestión de los documentos electrónicos, cuál es la frecuencia
estimada de consulta?.

4.3.1.1

Alta

4.3.1.2

Media

4.3.1.3

Baja

4.3.2

¿Cuál es la frecuencia estimada de consulta de los documentos
SI
electronicos en la fase de archivo central?

4.3.2.1

Alta

4.3.2.2

Media

4.3.2.3

Baja

4.3..4

Existe migración entre medios electrónicos?

4.3.5

¿Cuenta con un sistema de indexación para la recuperación agíl de
SI
documentos eléctronicos como?

4.3.5.1
4.3.5.2
4.3.5.3

Directorios
Palabras clave full texto
Nombre de archivos

4.3.6

¿ La entidad maneja el cocnepto de expedientes para los documentos
electrónicos?

4.3.7

¿ A medida que la consulta d elos documentos disminuye se migra información
a medios de almacenamiento de mayor capacidad y de mayor tiempo de
acceso?

4.3.8
4.3.8.1
4.3.8.2
4.4
4.4.1
4.4.2

La información en medios electrónicos es conSultada por usuarios de
SI
tipo:
Interno
Externo
RETENCIÓN Y TRANSFERENCIA
SI
¿Se han establecio periodos de retecnión en las diferentes fases del cilo vital
del documeno electrónico?
¿Han aplicado criterios de evaluación y retención para los documentos
electrónicos en cada una de sus fases?
¿ Existen politicas de transferencia para documentos electrónicos en las
diferentes estapas del ciclo vital?

4.5
4.5.1
4.5.1.1
4.5.1.2
4.5.1.3
4.5.1.4

ALMACENAMIENTO Y PRESERVACIÓN
Para el almacenamiento y conservación de los documentos electrónicos en su
entidad : ¿Qué procedimientos se aplicán?
Normas Nacionales ICONTEC
Normas Internacionales ISO
Reglamentos isntitucionales internos
Otras normas o disposiciones legales

4.5.2

¿ Las áreas de depósito cumplen con las condiciones medioambientales para
la correcta conservación de los medios electrónicos?

4.5.2.1
4.5.2.2
4.5.2.3

En los archivos de gestión
En el archivo Central
En el archivo Histórico

4.5.3

¿ Se cuenta con la dotación en estanteria, muebles especiales o archivadores
para el almacenamiento de los medios electrónicos?

4.5.3.1
4.5.3.2
4.5.3.3

En los archivos de gestión
En el archivo Central
En el archivo Histórico

4.5.4

¿ Se tienen unidades de conservación como cajas individuales y estuches para
el almacenamiento de medios electrónicos?

4.5.4.1
4.5.4.2
4.5.4.3
4.5

En los archivos de gestión
En el archivo Central
En el archivo Histórico
ALMACENAMIENTO Y PRESERVACIÓN

4.5.5

¿Los documentos electrónicos copnsiderados de valor permanente, tienen
adecuadas condiciones de almacenamiento, ambientales y de seguridad?

4.5.5.1
4.5.5.2

Se almacenan en unidades de conservación independientes
Se almacenan en un deposito destinado para ello

4.5.5.3

Existen programas de manipulación y limpieza aplicables a documentos
electrónicos

4.5.6
4.5.6.1
4.5.6.2
4.5.6.3
4.5.6.4
4.5.6.5

4.5.7

4.5.7.1
4.5.7.2
4.5.7.3
4.5.7.4
4.5.7.5
4.5.8
4.5.8.1
4.5.8.2
4.5.8.3
4.5.8.4
4.5.8.5

¿Qué tipos de unidades de almacenamiento para archivos electrónicos
existen en su entidad?
Disquettes
CD Room
Cintas
Medios opticos
Otros
¿Posee algún sistema de organización y de ordenación para los
diferentes medios de almacenamiento de los documentos electrónicos
(cintas, Cd ´s, disquettes, etc)
Alfabetico
Cronológico
Numérico
Por tipo de soporte o medio
Una combinación de todas las anteriores.
¿Se ha migrado a soportes electrónicos documentos en soportes
tradicionales?

NO

NS/NR

OBSERVACIONES

SI

NO

NS/NR

OBSERVACIONES

SI

NO

NS/NR

OBSERVACIONES

SI

NO

NS/NR

OBSERVACIONES

SI

NO

NS/NR

OBSERVACIONES

SI

NO

NS/NR

OBSERVACIONES

SI

NO

NS/NR

OBSERVACIONES

SI

NO

NS/NR

OBSERVACIONES

SI

NO

NS/NR

OBSERVACIONES

SI

Papel
Microfilm
Cintas de video
Fotografía
Sonido

4.5.9

La migración del soporte tradicional electrónica se realizó por:

4.5.9.1

Recpción y consulta

4.5.9.2
4.5.9.3
4.5.9.4

Preservación
Configuración
Seguridad
SI

NO

NS/NR

OBSERVACIONES

4.5.10.1
4.5.10.2
4.5.10.3

ALMACENAMIENTO Y PRESERVACIÓN
¿Existén archivos electrónicos que con la tecnología actual no se pueden
recuperar?
Entre el 10% y el 15%
Entre el 51% y el 70%
Entre el 71% y el 100%

4.5.11

¿Se garantiza la no modificación de los documentos?

SI

NO

NS/NR

OBSERVACIONES

4.5.11.1
4.5.11.2
4.5.11.3
4.5.11.4
4.5.11.5

En las diferentes etapas del ciclo vital
En los diferentes medios de almacenamiento
Durante su distribución, envío o transmisión
Durante su consulta
Durante la migración o copia en otro medio de almacenamiento

4.5.12

¿Tienen establecidos procedimientos para la revisión periódica de la
información conservada en soporte electrónico?

SI

NO

NS/NR

OBSERVACIONES

4.5.12.1
4.5.12.2
4.5.12.3
4.5.12.4

Anualmente
Cada dos años
Cada cinco años
Más de cinco años

4.5.13

¿Se tiene planeado migrar la información electrónica de acuerdo con los
principios archívisticos para garantizar su permanencia y recuperación?

4.5.14

¿ Dentro de las politicas de retención de los documentos electrónicos se
contempla la conservación en:

SI

NO

NS/NR

OBSERVACIONES

4.5.14.1
4.5.14.2
4.5.14.3
4.5.14.4
4.5.14.5
4.6

Medios magnéticos
Medios ópticos
Migración de la información a futuros soportes
Impresión en papel
Otros
DISPOSICION FINAL

SI

NO

NS/NR

OBSERVACIONES

4.6.1

¿Qué parametros emplea la Entidad para determinar la dispoción final de los
documentos electrónicos?

4.6.1.1
4.6.1.2

Tablas de retención documental
Reglamento interno

4.6.2

El proceso de selección de los documentos electrónicos para
SI
conservación es:

NO

NS/NR

OBSERVACIONES

4.6.2.1
4.6.2.2

Manual
Automático

4.6.2.3

¿Cuenta con herramientas automáticas que controlen los tiempos de retención
de los documentos electrónicos

ITEM

FACTOR 5: USUARIOS

NO

NS/NR

OBSERVACIONES

4.5.10

SI

OBJETIVO: Identificar el tipo de usuario del archivo electrónico, su comportamiento y el grado de utilización de los documentos electrónicos
5.1

Los documentos electrónicos pueden ser consultados por usuarios:

5.1.1
5.1.2

Internos
Externos

5.2

¿Qué porcentaje de los documentos electrónicos es consultado por los
usuarios internos?

5.2.1
5.2.2
5.2.3
5.2.3

Entre 0 y 25%
Entre 25 y 50%
Entre 50 y 75%
Entre 75 y 100%

SI

NO

NS/NR

OBSERVACIONES

5.3

¿Qué porcentaje de los documentos electrónicos es consultado por los
usuarios externos?

5.3.1
5.3.2
5.3.3
5.3.4

Entre 0 y 25%
Entre 25 y 50%
Entre 50 y 75%
Entre 75 y 100%

OBSERVACIONES
ITEM
FACTOR 6: DOCUMENTOS
SI
NO
NS/NR
OBJETIVO: Identificar las diferencias que se puedén encontrar entre los documentos soporte papel y los documentos en soporte medio mágnetico en relación con
de las teorías archivísticas.
6.1
6.1.1
6.1.2

¿Del total de los documentos elctrónicos de su organización qué porcentaje
corresponde a:
Series incorporadas a las TRD
Series no incorporadas a las TRD

6.2

¿Del total de los documentos electrónicos de su organización qué porcentaje
corresponde a:

6.2.1
6.2.2

Series facilitativas
Series sustantivas

ITEM

6.3.1

FACTOR 6: DOCUMENTOS
¿Del total de los medios de almacenamiento electrónico, que porcentaje se
conserva en:
Medios magnéticos

6.3.2

Medios ópticos

6.3

SI

NO

NS/NR

OBSERVACIONES

SI

NO

NS/NR

OBSERVACIONES

igenciado en forma conjunta entre los responsables de las

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES

A

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES
con su organización , partiendo
OBSERVACIONES

OBSERVACIONES

++

ANEXO B
UNIVERSIDAD DE LA SALLE
Facultad de Sistemas de Información y Documentación

No
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21

INSTITUCIÓN
UNIVERSIDAD DE SAN BUENAVENTURA
FUNDACION UNIVERSIDAD CENTRAL
UNIVERSIDAD DE LA SALLE
UNIVERSIDAD LIBRE
FUNDACION UNIVERSIDAD AUTONOMA DE COLOMBIA -FUACUNIVERSIDAD INCCA DE COLOMBIA
UNIVERSIDAD SERGIO ARBOLEDA
UNIVERSIDAD CATOLICA DE COLOMBIA
UNIVERSIDAD EXTERNADO DE COLOMBIA
UNIVERSIDAD EAN
UNIVERSIDAD SANTO TOMAS

JEFE DE ARCHIVO
Martha Hurtado
Yolanda Garcia
Alexandra Celis Avila
Mario Calderón
No hay jefe de archivo
No hay jefe de archivo
Juan Osorio
Carlos Arturo Ospina
No hay jefe de archivo
Gloria Moya
Jorge William Triana

DIRECCION
Transversal 26 Nº 172-08
Carrera 5 Nº 21-38
carrera 5 N° 59A-44
Calle 8 Nº 5 - 80

TELEFONO
6671090
3239868 ext 338
3488000 ex t
3821050
3529990
4442000
3257500 ext 2106
2853653 ext 3271
2826066
5400330 ext 357
3484141

Carrera 13 Nº 24-15
Calle 74 Nº 14-14
Av. Caracas 46-72
Calle 12 Nº 1 - 17
Carrera 11 Nº 78-47
Carrera 9 Nº 51-11
UNIVERSIDAD MANUELA BELTRAN-UMBNo hay jefe de archivo Avenida Circunvalar No. 60 5460600
- 00 222 No. 55-37
UNIVERSIDAD DE CIENCIAS APLICADAS Y AMBIENTALES UDCA. Luz lidia Pamplona
Calle
6684700
PONTIFICIA UNIVERSIDAD JAVERIANA
Miriam Marin
Carrera 7 No. 40 - 62
3208320
FUNDACION UNIVERSIDAD DE AMERICA
No Hay jefe de archivo Av Circunvalr Nº 20-53
3376080
UNIVERSIDAD DE LOS ANDES
Maria Teresa Tobon
Carrera 1 N° 18A 10
3394949
UNIVERSIDAD ANTONIO NARIÑO
No hay jefe de archivo Av (Cr) 37 Nº 64 - 81
5443777
UNIVERSIDAD LA GRAN COLOMBIA
Doris Donado
Carrera 6 Nº 13-40
2868200 ext 195
Cra.4a # 22-61
FUNDACION UNIVERSIDAD DE BOGOTA-JORGE TADEO LOZANO Maria Helena Baron
242 7030 ext 1373
CORPORACION UNIVERSIDAD PILOTO DE COLOMBIA
Alba Lozano
Carrera 9 Nº 45 a 44
3322900
UNIVERSIDAD COOPERATIVA DE COLOMBIA
Teresa Echavarria
Avenida Caracas 37-63
6411998

E-MAIL
mhurtado@usb.gov.edu.co
ygarciar@ucentral.edu.co
alexandra_celis@hotmail.com
marioalejo1973@gmail.com
secgral@fuac.edu.co
rocasas@unincca.edu.co
juan.osorio@usa.edu.co
caospina@ucatolica.edu.co
dirinformatica@uexternado.edu.co
gloriai.moya@ean.edu.co
jorgetriana@usantotomas.edu.co
alexandra.alfaro@umb.com
lpamplona@udca.edu.co
mmarin@javeriana.edu.co
registro@uamerica.edu.co
mtobon@uniandes.edu.co
ddonado2005@yahoo.com
archivo@utadeo.edu.co
aglozano@unipiloto.edu.co
gestiondocumental@correoucc.edu.co

